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1. INTRODUCERE

1.1. Prezentarea aplicatiei

hMISS este o aplicatie proiectata in sprijinul activitatii persoanelor din conducere si a secretarelor. De fapt el este un
program-cadru, avand un caracter general, care realizeaza evidenta, vizualizarea, selectarea dupa cele mai diverse
criterii si listarea informatiilor operative, necesare in activitatea de zi cu zi. Toate aceste servicii pot fi obtinute cu o
simplitate surprinzatoare, motiv pentru care aplicatia este recomandata si celor care mai putin familiarizati in
exploatarea sistemelor de calcul.

latd cateva dintre cele mai importante servicii oferite: ,masina de scris”, registru de intrari-iesiri, agenda, carte de
telefoane, adresare plicuri, catalogul partenerilor, calendar, ,calculator de buzunar”.

Informatii cu privire la utilizarea calendarului si a ,calculatorului de buzunar” se gasesc in Documentatia de operare si
exploatare.

Datorita modului in care a fost conceputa, aplicatia poate fi utilizata in mai multe variante:

implementata pe un singur calculator poate deservi o secretara;

la firme mici poate inlocui secretara. hMISS poate fi folosit in comun de personalul de conducere si de executie,
oferind fiecaruia instrumentele de mai sus, dar totodata asigura si gestionarea (inregistrarea, arhivarea) comuna a
documentelor firmei. In acest caz insemndrile in agenda comun3, observatjile referitoare la parteneri sau orice alte
insemnadri pot fi consultate de toti cei care folosesc aplicatia.

implementatad in retea locald (LAN) si utilizatd in comun de secretard si de persoanele din conducere, dar fiecare
avand si date personale in afara de datele comune. De exemplu, cartea de telefoane, catalogul firmelor, arhiva de
documente, registrul de intrari-iesiri pot fi comune, iar agenda si insemnarile pot fi definite ca instrumente personale.
implementata in retea locala si folosita in comun de mai multe compartimente ca: secretariat, desfacere,
aprovizionare.

In capitolele care urmeaza prezentdm pe rand toate operatiile previzute in aplicatia hMISS, precum si modul lor de
utilizare. Exemplele descrise sunt luate din baza de date demonstrativa de pe suportul de livrare (DEMO).
Recomandam ca la prima lectura a acestui manual sa executati in paralel operatiile pe calculator, pe acest set de
date de test.

1.2 Lansarea aplicatiei
Inceperea activitatii cu aplicatia hMISS se face prin introducerea comenzii:

> hMISS DBF
de la tastaturd, unde hMISS reprezinta numele aplicatiei, iar DBF este subdirectorul in care, in majoritatea cazurilor,
se afla catalogul de fisiere. in realitate catalogul de fisiere nu trebuie s fie situat neaparat in subdirectorul DBF si
prin urmare forma generala a comenzii cu care se lanseaza aplicatia va fi cea de mai jos:

> hMISS <cale de acces>

unde <cale de acces> indicad subdirectorul in care se afla catalogul de fisiere. Catalogul de figiere este un fisier
de date avand numele ,files.dbf” si contine lista tuturor fisierelor cu care lucreaza aplicatia.
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Daca vreti sa lucrati cu datele de test, atunci lansati aplicatia prin comanda:

> hMISS DEMO

Informatii suplimentare cu privire la modul general de lansare a aplicatjilor scrise in hMET se gasesc in Documentatia

de operare si exploatare.

in urma lansdrii, dupa ecranul de prezentare, apare ecranul de meniuri din figura 1.1. Ecranul de meniuri contine

comenzile posibile impreuna cu optiunile atasate.

Documente

Fegistru de I/E

Fig. 1.1.

Structura comenzilor si optiunilor permise este aratata in schema care urmeaza:

Documente

Parteneri

Registru de I/E
Documente
Tipuri de documente
Agenda
Notite
Reglementari
Firme
Persoane
Plicuri - expeditor
- destinatari

- listare

Adrese/telefoane
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| - Localitati
Informatii -|
|- Judete
-- Tari

1.3. Salvarea datelor de secretariat

Periodic datele cu care lucreaza aplicatia trebuie salvate.

Daca baza de date este relativ mica, toate datele pot fi salvate intr-o baza de date arhiva. Salvarea se poate face pe
dischetad, sau, in functie de marimea bazei de date, pe hard disc sau pe CD.

Modul de salvare este descris pe larg in Documentatia de operare si exploatare.
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2. DOCUMENTE

2.1. Registrul de intrari-iegiri

Meniul deschide un Registru de intrari-iesiri obisnuit, folosit in secretariatele societatilor comerciale. Registrul poate
fi ,rasfoit” si consultat. Pot fi cautate documentele dupa diverse criterii prin alegerea corespunzatoare a conditiilor de
filtrare. Se permite inregistrarea documentelor noi, iar cele care au fost rezolvate, pot fi eliminate din registru. De
asemenea, exista posibilitatea de a obtine o lista selectiva a documentelor inregistrate, lista putand fi obtinuta pe
ecran, pe disc sau pe imprimanta.

Se propune ca la sfarsitul zilei/lunii sa se listeze documentele care au fost inregistrate in ziua/luna respectiva si lista
obtinuta sa se introduca intr-un dosar. Pentru listarea documentelor inregistrate intr-o anumita data, selectati coloana
,Data inr si introduceti ca filtru data zilei care va intereseaza, dupa care lansati operatia de listare.

Periodic, cand se considera ca numarul documentelor inregistrate este prea ridicat, unele din documente pot fi
eliminate. Este bine ca inainte de inceperea unei actiuni mai mari de eliminari de documente sa se facd si o operatie
de salvare.

La inceputul anului se salveaza intreaga baza de date (deci si continutul registrului de I/E). Dacd se doreste
schimbarea numarului de inregistrare de la un an la altul, acesta se poate face numai in meniul Registru de I/E la
prima addugare din noul an.

Exemplu: in loc de 060877 se va scrie 070001.

Numarul de inregistrare

Numarul de inregistrare din Registrul de I/E, precum si numar document din ,Documente” este un numar format din
sase caractere, din care primele doua caractere reprezinta anul, urmate de numarul de ordine al inregistrarii sau
documentului.

Aceste numere sunt propuse automat:

- lainceputul anului calendaristic pe baza algoritmului prezentat mai jos;
- in timpul anului se incrementeaza ultimul numar existent.

ALGORITM

Programul depisteaza automat faptul ca s-a trecut in anul calendaristic urmator, propune primul numar pentru anul
curent.

Configurarea se face prin intermediul campului CONFIG din fisierul de stare (DBF\DOC\HMISS.DBF), astfel primul
caracter din campul CONFIG trebuie sa fie ,0".

Numerotarea prezentata este o conventie acceptata in hMISS, care este bine sa fie respectata, fiind o regula
consecventa.
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Continutul registrului

Registrul de I/E are un ecran de fisier atasat (fig. 2.1.) in care se afiseaza, in ordine cronologica inversd, toate
documentele inregistrate pana la momentul respectiv cu urmatoarele informatii pentru fiecare:

Vizualizare

I 990003 99 08,08 CONTR 1253 99, 08.06 0009 contract reclama (WY
I 990004 99_10.405 PW 2 99,10.05 0001 adunare asociati DA
E 990005 99.10.07 ADR Q90003 99.10.07 Zaih  Amputernicire semnar DS
E 990006 99.10.06 CMD 990001 99,.12.20 0007 comanda consumabile, DA
E A00001 .01, ADEY 000001 00,01, adewverinta salariu
I AQCO0Z2 00,01, 28 ADRE 999 99.1-2.30 0012 cerere oterta KU
E 220001 02,06, 20 ADR AADO01 02,0620 instiintare modifica MU
I A20002 02.09,23 CONTE 111111 G2.09.20 0006 Mors  furnizare marturi KU
I 230001 03.03.29 PV 55 03.03.25 control respectare p MU
E A40001 04.05.10 ADR 123 04,0410 0001 solicitare plata fac NU
E A40002 04.06.30 ADEW 12 04.06.30 BogMl adewverinta plata con NU

e

Fig. 2.1.

- T-reprezinta natura documentului. Un document poate sa fie de intrare (,I*), de iesire (,E*) sau intern (“ *).

- Nr.in - numar de inregistrare, care incepe in fiecare an de la cifra 1 (sau de ex. 060001), continuandu-se pand la

sfarsitul anului,

Data inr - data inregistrarii,

- Docum - este o secventa de maxim cinci caractere si indica tipul documentului care se inregistreaza. Astfel de tipuri
de documente pot fi de exemplu adrese (ADR), delegatii (DEL), comenzi (CMD) etc. O lista completa a tuturor
tipurilor de documente existente poate fi obtinuta prin apasarea tastei F1, atunci cand cursorul se afla in coloana
,Docum®”. Definirea tipurilor de documente se face de catre utilizator in cadrul comenzii ,Documente” prin optiunea
»Tipuri de documente®,

- Nr.doc - reprezintd numarul documentului. in momentul credrii, fiecare document primeste un numar care este unic

pentru acel tip de document si prin urmare impreuna cu tipul documentului formeaza un identificator univoc. Este

important sa se observe diferenta intre numarul de inregistrare si numarul documentului. Primul este numarul de
ordine in cadrul registrului de intrdri si iesiri, iar cel de al doilea numarul de ordine pentru tipul respectiv de
document,

Data doc - data la care a fost creat documentul,

Firma - codul firmei partenere. Pentru documentele intrate reprezinta codul firmei care a elaborat documentul

respectiv, iar pentru documentele de iesire codul firmei la care se trimite documentul,

Pers - codul persoanei de la care provine sau pentru care a fost elaborat documentul. De exemplu, 0 adeverinta se

elibereaza pentru o anumita persoang,

- Referinta - contine o explicatie scurta referitoare la con{inutul documentului,

- Rez - reflecta starea de rezolvat (,D") sau in curs de rezolvare (,N“).

in ecranul de fisier pot fi fixate filtre in functie de necesitatile de moment. De exemplu, s& presupunem ca doriti sa
verificati toate documentele emise pentru/primite de la firma INTERNATIONAL. Pozitionati cursorul in coloana
,Firmd"“ (actionati de patru ori tasta Ctrl « ) siintroduceti codul firmei. Dacd nu cunoasteti codul, tastati F1 si
intr-o fereastrd de ajutor veti obtine lista tuturor firmelor din evidenta impreuna cu codurile atagate. Cautati si
selectatj firma care va intereseaza (INTERNATIONAL in cazul nostru) si daca vreti sa va convingeti ca este tocmai
cea dorita executati si operatia de vizualizare.
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Operatia de vizualizare pentru firma selectata in fereastra de ajutor poate fi executata sau prin ALt V sau prin
lansarea optiunii ,Vizualizare" din fereastra de meniuri care apare dupa actionarea tastei F10. Ca urmare, va fi afisat
ecranul de articol atasat, completat cu datele firmei selectate in fereastra de ajutor (INTERNATIONAL in cazul
nostru). Dupad ce ati consultat datele afisate, pardsirea ecranului de articol puteti s-o faceti prin actionarea unei taste
oarecare, iar revenirea in ecranul de fisier cu Enter sau Esc. Daca folositi tasta Enter, codul firmei selectate in
fereastra de ajutor (0009 INTERNATIONAL) va fi introdus ca filtru, in timp ce cu Esc va fi refacuta starea care a
existat inainte de actionarea tastei F1.

i

contract reclama
dosar contracte

Fig. 2.2.

0 parte dintre operatiile prevazute lucreaza cu un ecran de articol atasat (fig. 2.2.) in care pot fi regdsite toate
elementele afigate in ecranul de fisier si mai este completat cu campul ,Observatii, care contine informatii
suplimentare referitoare la document.

Operatiile prevazute sunt urmatoarele: ,Vizualizare®, ,Modificare, ,Addugare”, ,Rezolvat”, ,Stergere, ,Listare

selectiva“. Prezentam in continuare modul lor de functionare:

- Vizualizare - afiseaza pe ecranul de articol atasat datele corespunzatoare la documentul selectat in ecranul de fisier.
Serveste doar la consultarea datelor, nu se admit modificari.

- Modificare - afiseaza pe ecranul de articol atasat datele corespunzatoare documentului selectat in ecranul de figier
si permite modificarea lor. Modificarea se permite doar in situatia in care documentul

nu este rezolvat. Daca lansati operatia de modificare asupra unui document deja rezolvat, veti fi avertizat de acest
lucru printr-un mesaj de eroare.

- Adaugare - permite adaugarea unui document in registru. De fapt este operatia de inregistrare. Acest mod de
inregistrare se foloseste pentru documentele care nu au fost elaborate pe calculator (de exemplu un document
primit din afard). Ca urmare, se afigseaza ecranul de articol atasat, necompletat, urmand ca utilizatorul sd introduca
datele corespunzatoare. Va atragem atentia, ca inregistrarea documentelor elaborate pe calculator se face prin
operatia ,Inregistrare” din cadrul operatjunii ,Documente”.

- Rezolvat - fixeaza starea de rezolvat pentru documentul selectat in fereastra de fisier. Sa presupunem ca aveti
situatia din figura 2.1. si deoarece documentul CONTR 1253 a fost solutionat (semnat) intre timp doritj sa-i
schimbati starea in ,rezolvat”. Apasati de trei ori ¢ si lansati operatia ,Rezolvat” (tastati de trei ori -» dupa care
Enter). Va apare ecranul de articol atagat, completat cu datele referitoare la CONTR 1 si un mesaj de interogare
,Rezolvat [D/N]?, |a care puteti sa confirmati (prin 'D") ca intr-adevar, acest document a fost deja rezolvat, sau in
caz contrar sd abandonati operatia ('N'). Abandonarea poate sa fie facuta si prin Esc.

- Stergere - elimind un document, sau un grup de documente din registru. Modul de functionare poate fi ales din
fereastra de meniuri atasata care apare dupa lansarea operatiei si contine urmatoarele optiuni:

a.Individuala - sterge documentul selectat in fereastra de fisier din registru. Dupa lansarea operatiei se afiseaza
ecranul de articol atasat, iar in zona de mesaje si comunicatii apare mesajul ,Stergeti ? [D/N]“. Operatia va fi
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executata doar dacd raspundeti cu da (,D") si va fi abandonatd pentru nu (,N“). Abandonarea poate fi facuta si
prin actionarea tastei Esc.
b.Selectiva - sterge toate documentele din registru care satisfac conditia de filtrare fixata in fereastra de fisier.
Dupa lansarea operatiei in zona de mesaje si comunicatii apare mesajul ,Stergeti toate inregistrarile selectate ?
[D/N]“. Operatia va fi executatd doar daca raspundeti cu da (,D“). Abandonarea poate fi facuta prin raspunsul nu
(,N“) sau prin actionarea tastei <Esc>. De asemenea in timpul deruldrii operatia poate fi intrerupta prin tasta
<Esc>.
c.Completd - sterge toate documentele din registru. Executarea operatiei trebuie confirmata prin selectarea
optiunii ,Da“ din fereastra de optiuni care apare dupa lansarea operatiei. Pentru abandonare selectati optiunea
,Nu“ sau tastati Esc.

- Listare selectiva - creeaza o lista cu toate documentele care satisfac conditiile de filtrare fixate in ecranul de fisier.

Un fragment dintr-o asemenea lista este prezentat in continuare:

Lista de registru de I/E
Selectie: Data inr=06.03.27
T|Hr.inr|Data inr|Docum|NHr.doc|Data doc irma/Persoana Referinta/Ckbservatii Rez
0e000Z 2T/06/03 BV 100 27/03/06 INTEEMATICHAI S5A Proc. werb. de receptie D&
doszar contabilitcate
E 080003 27/086/03 ADR 105 27/703/06 Zaicu Aurel Cerere casuta postala HO
Reg I/E
I 060004 27/06,/03 FAX 966666 26/03/06 COMTOUR ERL oferta dischete HUJ
dosar oferte
I 060005 27/06/03 ADR 111111 21/03/06 EXTAZ-5EE 54 cerere gferta marfuri D&
Draganescu Tiberiu Reg I/E

Pentru a asigura o flexibilitate mai ridicata, in cazul operatiilor de ,Modificare” si ,Adaugare” s-a prevazut
posibilitatea de addugare si vizualizare a datelor legate de informatjile din registru (firme, persoane).

De exemplu, daca se considera situatia din figura 2.1. si doriti ca pentru contractul A20002 sa introduceti persoana
care a semnat acest document, apasati o data tasta t+ dupa care Enter. Ca urmare se afiseaza ecranul de articol
atasat. Selectati campul ,Persoana” si completati cu codul dorit. Dacad nu cunoasteti codul persoanei in cauza, nu
parasiti ecranul, solutia este mai simpld. Apasati doar tasta F1 si veti obtine o fereastra de ajutor in care se regasesc
toate persoanele din evidenta. Daca persoana cdutatd de dvs. nu se gaseste in aceasta lista puteti sa executati pe loc

si operatia de adaugare.

Daca nu sunteti convins de identitatea unei persoane, puteti sa lansati si operatia de vizualizare pentru persoana
selectata in fereastra de ajutor.

Deci daca doriti sa addugati o persoana sau sa-i vizualizati datele actionati F10 si pe ecran va fi afisata o fereastra
de meniuri cu optiunile:

+Addugare” si“Vizualizare". Selectati optiunea dorita si apasati Enter.

Va apare ecranul de articol atasat, necompletat in cazul adaugarii, urmand ca sa introduceti datele persoanei noi, iar
in cazul vizualizarii va fi afigat cu datele persoanei selectate. Lansarea operatiilor de adaugare si vizualizare poate fi
facuta si direct prin apasarea tastei ALt A, respectiv Alt V.

Modul de lucru prezentat mai sus este valabil i pentru campul ,Firma*“.
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2.2. Documente

Aceasta optiune permite gestionarea documentelor de orice fel, ce se emit de catre un agent economic in activitatea
zilnica. Astfel de documente pot fi delegatii, contracte, facturi etc. in aplicatia hMISS un document este format dintr-o
serie de informatii descriptoare (tipul, numarul si data documentului) si din continutul documentului. Continutul de
fapt este un text si de obicei se creeaza prin intermediul editorului de text inglobat, dar exista si posibilitatea ca un
text deja creat in afara aplicatiei hMISS s fie citit (importat).

Modele de documente

in aplicatie exista deja o serie de documente pregatite, numite machete sau formulare. Aceste machete au fost
prevazute pentru a usura efortul depus la emiterea unui document tipic.

Cand trebuie sa elaborati un asemenea document, mai intai copiati macheta, dupa care documentul obtinut se
completeaza cu informatiile necesare. Pentru ca machetele sa poata fi distinse usor de restul documentelor, numarul
lor incepe cu litera ,M“. Daca selectati coloana ,Numar“ si introduceti ca filtru ,M“ vor fi afigsate doar machetele
existente.

Se recomanda ca pentru documentele care difera doar prin cateva date intre ele si sunt emise in mod frecvent, sa va
faceti modele proprii. Aceste modele vor fi in completarea celor existente deja si este obligatoriu ca numarul
documentului sa inceapa cu o litera. Dacad, de exemplu, pentru acel tip de document exista deja doua modele cu
numerele ,M01“ si ,M02", noul model va purta numarul urmétor, adica ,M03". In locul cifrelor se pot introduce si
cateva caractere care sugereaza natura documentelor- ca la DECNT in figura de mai jos:

Wizualizare

CONTR M_O1 1999.10. OC Contract sponsorizare K
DECL M_0O4 1999,10.05 Model Lista nominala pt.CASS -A 3 [{]
DECL M_0O& 1999,10.05 Model Lista intrati -CASS -A 4 M
DECNT M_0O1 1999, 10.05 Model Decont awans aprowizionare M
DIV  M_0O1 1999, 10.068 Model Situatie awvans trezorerie 1d-6- N
DIV  M_O2 1999, 10.05 Model Scadentar chelt.in avans 14-6- N
ExiC  M_0O1 1999, 10.05 Model Extras cont anual pt debitori H
FISA M_0O2 1999, 10.05 Model Fisa mijlocului fix 14-2- N
FISA M_0O3 1999, 10.05 Model Fisa de maga=ie 14-3- N
INVEN M_0O1 1999, 10.05 Model Lista de inwentariere M
HE M_01 1999, 10.05 Model Nota de receptie-constat. 14-3- N
P M_01 jSBB.lﬁ.DS Model PV de scoatere din funct.14-2-3/ N
Fig. 2.3.

De exemplu daca sunteti un intreprinzator cu un numar mic de angajati, puteti sa va faceti un stat de plata pe care il
pastrati ca si model. in continuare, cand doriti s& emiteti un astfel de document, executati operatia de adaugare prin
copiere pentru model. Va fi adaugat un nou document care are continutul identic cu cel al modelului, dupa care faceti
actualizarile necesare si documentul este finalizat. Evident ca folosind aceasta metoda veti lucra mult mai eficient.

La scrierea documentelor se pot folosi urmatoarele tipuri de caractere pentru evidentierea unor portiuni din text:

Tasta utilizata Descriere Pe lista:
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<Alt B> Aldin (ingrosat) Aldin
<Alt I> Cursiv (inclinat) Cursiv
<Alt S> Subliniat Subliniat

Pe ecran apare stelutd langa cuvintele aldine, nota muzicald pe langa cele cursive si triunghi pe langa cele subliniate.
Dupa trecerea la scrisul obignuit, semnul de la inceput trebuie repetat.

La intocmirea documentelor care contin rubrici desenate cu linii simple sau duble - in regim grafic - se utilizeaza
tastele F2 si F3 (vezi Documentatia de operare i exploatare)

Numar document

Daca de exemplu sunteti la inceputul unui nou an si intocmiti la data respectiva o noua delegatie - sa presupunem, ca
delegatia cu ultimul numar din 2005 a fost 050255, atunci programul sesizeaza schimbarea anului i propune ca
numar 060001 pentru noul document creat. Mentionam, ca nu este obligatorie inceperea numerotarii cu ultimele cifre
din anul credrii, se poate modifica de exemplu la 256, si atunci documentul urmator de acelasi tip va fi numerotat cu
257, s.a.m.d.

Parteneri

Pe timpul completarii unui document, in mod frecvent se introduc date referitoare la firma si persoana pentru care se
emite documentul. Pentru a usura preluarea acestor date deja existente in evidenta, este posibila afisarea ecranului
de articol completat cu datele firmei sau persoanei pentru care se emite documentul.

Editare documente

Ecranul de fisier atagat poate fi vazut in figura 2.3. Contine lista tuturor documentelor care satisfac conditia de

filtrare si pentru fiecare document in parte se afiseaza urmatoarele informatii: , Tip“, ,Numar
JReferinta“.

xu

, ,Data”“, ,Firma"“, ,Pers.”,

Ecranul de articol atasat (figura 2.4.) este format din doua ferestre. Prima fereastra este alcatuita din datele care
descriu documentul, iar in cea de a doua fereastra se afigeaza continutul documentului. Mai jos prezentam
elementele care alcatuiesc prima fereastra din ecranul de articol:

- Tip document - reprezinta tipul documentului,

- Nr. - numarul documentului. Prin conventie daca incepe cu litera ,M“ se considera model. Tipul si numarul formeaza
impreuna identificatorul univoc al documentului. Din acest motiv, nu se accepta introducerea unui document cu un
tip si numar deja existent si o astfel de tentativa este semnalata prin afisarea unui mesaj de eroare in zona de
mesaje si comunicatii. Dupa completarea corecta a campului , Tip document®, la parasire, numarul documentului se
calculeaza automat si valoarea primita va fi in continuarea ultimului numar pentru acel tip de document. De exemplu,
sa presupunem ca ati emis deja cinci adrese, numerotate de la 1 la 5. Daca completati acum campul ,Tip document”
cu ,ADR" (codul corespunzator pentru adresa), la pardsirea campului in ,Nr.” automat va fi introdus numarul 6. Nu
este obligatoriu ca sa acceptati numarul propus de calculator, puteti sa-l corectati daca este cazul.

. Data - data la care a fost emis documentul,

- Firma - codul firmei pentru care a fost emis documentul,

- Persoana - codul persoanei pentru care s-a emis documentul,

- Referinta - explicatii scurte referitoare la continutul documentului.
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Cea de a doua fereastra este o fereastra de editare si se foloseste pentru vizualizarea si editarea continutului
documentului. Selectarea ferestrei de editare se face automat la parasirea campului ,Referinta“ cu tasta <Enter>, dar
numai in situatia in care toate campurile din prima fereastra au fost completate corect. Selectarea ferestrei de editare
poate fi facuta si direct, daca toate campurile au fost completate corect, indiferent de campul in care este situat

cursorul, prin actionarea tastei TAB sau Shift TAB.
Fereastra care este activa are chenar dublu si stralucitor.
Revenirea din fereastra de editare in prima fereastra poate fi facutd numai prin tasta Shift TAB.

Cand este activa fereastra de editare se poate prelucra continutul documentului in mod normal, folosind comenzile de
editare prezentate in subcapitolul ,Fereastra de editare” din Documentatia de operare si exploatare.

Va atragem atentia ca fereastra de editare serveste pentru prelucrarea documentelor de secretariat si nu a unor texte
de dimensiune mare.

Probabil ca daca aveti de introdus, sau doriti sa vizualizati un document mai lung, marimea redusa a ferestrei de
editare o sa va deranjeze. Daca se intampla asa, actionati tasta F6 si veti obtine o fereastra noua care va ocupa
ecranul in intregime si va fi singura de pe ecran. Revenirea in situatia anterioara poate fi facuta oricand actionand din
nou tasta F6.

instiintare moditicare adresa

instiintare modificare adresa Pag:1 Lin:? Col:l

Catre,
ROMTELECOM sSA ST.Gheorghe

Prin prezenta “Wa instiintam, ca firma noastra s1-a schimbat sediul
din 15 iunie a.c. ea situandu-se pe str. Lalelei nr. 15. Ca urmare, Ya
rugam sa ne trimiteti factura pe adresa sus-mentionata.

Cu stima,
i rector,

Fig. 2.4.

Afisarea ecranului de articol, completat cu datele referitoare la firma sau persoana pentru care se emite documentul,
se face prin selectarea optiunii corespunzatoare (,Firma“, ,Persoanad”) din fereastra de meniuri care apare in urma
actionarii tastei F10. De exemplu daca intocmiti un contract si doriti sa introduceti datele firmei cu care incheiati
contractul, nu parasiti fereastra de editare, actionati pe rand tastele F10 si Enter (implicit in fereastra de meniuri

este selectatd optiunea ,Firma“).

Ca urmare o sa apara ecranul de articol, completat cu datele firmei pentru care creati documentul. Copiati datele care
va intereseaza, dupa care, prin apasarea unei taste oarecare reveniti in fereastra de editare si puteti sa continuati
introducerea datelor.

Fiecare document din evidentd este caracterizat de un format de tiparire propriu. in momentul crerii, documentul
,mosteneste” formatul de tiparire atasat tipului de document, si poate sa fie modificat ulterior de catre utilizator prin
operatia de ,Modificare”. Descrierea formatelor de pagina este facuta in subcapitolul , Tipuri de documente®.
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in continuare prezentam operatiile prevazute in cadrul meniului:

- Vizualizare - afiseaza ecranul de articol atasat, completat cu datele referitoare la documentul selectat in ecranul de
fisier. Daca doriti sa vizualizati adresa nr. 104 din exemplul prezentat in figura, selectati operatia de vizualizare
dupa care actionati Enter. Va fi afisat ecranul de articol atasat. Acum puteti sa urmariti datele referitoare la acest
document si de asemenea puteti sa-i cititi si continutul. Daca doriti, prin <F6> puteti sa mariti fereastra de editare.
Revenirea din operatia de ,Vizualizare" se face prin actionarea tastei Esc.

- Modificare - prin aceasta operatie pot fi modificate atat datele referitoare la document, cat si formatul propriu de
tiparire. Dupa lansarea operatiei se afiseaza o fereastra de meniuri cu optiunile ,Document” si ,Format pagina“.
Prima optiune (,Document”) afigeaza datele referitoare la documentul selectat in ecranul de fisier si permite
modificarea lor. Sa presupunem ca doriti sa efectuati cateva modificari in continutul adresei nr. 104 selectate in
ecranul de fisier din figura 2.4. Selectati optiunea ,Document” din operatia ,Modificare” i tastati Enter. Va fi
afisat ecranul de articol atasat si se activeaza prima fereastra. Pentru selectarea ferestrei de editare tastati TAB si
faceti modificarea dorita. Actionati Ctr'l W si documentul va fi salvat impreuna cu modificarea facuta. Atentie!
Dacd un document a fost deja inregistrat, programul nu va permite modificarea lui. Dacd insa depistati erori in
cadrul documentului recent inregistrat, trebuie sa stergeti inregistrarea din Registrul de intrari-iesiri, sa efectuati
corectiile necesare si sd il reinregistrati. Daca lansati optiunea a doua (,Format pagina”) se afigeaza ecranul de
articol din figura 2.5. si se asteapta modificarea parametrilor de tiparire. Sa presupunem ca nu va convine formatul
de tiparire atasat implicit de documentul ADR A20001. Selectati acest document in ecranul de fisier si lansati
optiunea ,Format pagina“ din operatia ,Modificare”. Fixati formatul dorit, dupa care salvati datele. Este important de
retinut ca noul format fixat va caracteriza doar documentul ADR A20001, restul documentelor de tip ADR isi vor
pastra formatul propriu nealterat.

Fig. 2.5.

- Adaugare - permite crearea unui document nou. Dupa lansarea operatiei se afiseaza o fereastra de optiuni din care
se alege modul de creare al noului document. Optiunile prevazute sunt: ,Creare”, ,Copiere” si ,Import”. Prezentam
pe rand fiecare in parte:

= Creare - permite addaugarea unui document nou prin introducerea lui direct de la tastatura. Dupa selectarea i
lansarea optiunii apare fereastra de articol atasatd, necompletata si se asteapta introducerea datelor de la
tastatura. Daca aveti de creat un nou document care inca nu exista nici macar intr-o versiune mai veche, va
trebui sa folositi aceasta optiune.

o Copiere - permite adaugarea unui document nou prin copierea celui selectat in ecranul de figier. Sa presupunem
ca doriti sa faceti un contract de prestari servicii pentru firma partenera CONCORDIA. Dupa cum s-a mai amintit,
in aplicatia hMISS exista deja o serie de machete care trebuie doar completate, dar in functie de necesitati puteti
sa va creati si machete proprii. In aceasta situatie selectati in ecranul de fisier macheta care seaméni cel mai
mult cu documentul de creat si executati operatia de ,Adaugare” prin ,Copiere“. Numarul documentului va fi
urmatorul numar pentru acel tip de document (de ex. dacd aveti deja trei contracte cu numerele 1, 2 si 3, cel care
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va fi creat, automat va primi numarul 4), iar data credrii se inlocuieste cu data zilei in curs. Dupa copiere,
sistemul asteapta modificarea datelor preluate, salvarea efectiva facandu-se doar dupa parasirea ecranului de
articol. Deci, dupa ce ati copiat macheta de contract in ecranul de articol atasat, documentul poate sa fie
completat cu datele dorite. In multe cazuri, este si mai eficienta copierea unor documente deja intocmite, cu
continutul informational cel mai apropiat de ceea ce dorim sa realizam fata de macheta. Mentionam, ca nu este
obligatoriu, ca textul unui document sa se regaseasca ca atare in hMISS. De exemplu, daca cream documente cu
alte editoare de text (Word sau altele), sau daca le completdam pe formulare preimprimate (delegatiile etc.), este
recomandat totusi sa le adaugam pe un rand in Documente, astfel ele intrand in cadrul unitar de management al
documentelor. in acest caz textul lor nu se va regasi in hMISS, dar vom putea tine evidenta lor mai simplu. Ele
vor primi un numar intern, permitand astfel regasirea rapida a informatiilor. In unele cazuri nu este importanta
nici inregistrarea lor, aceasta depinde de regulile interne ale utilizatorului.

- Import - creeaza un document prin copierea unui figier de text deja existent. Textul poate fi creat apriori cu un editor
de text tip ASCII si poate fi situat intr-un subdirector oarecare. Pentru aceasta, selectati si lansati optiunea ,Import”
din operatia de ,Adaugare”. Va apare fereastra din figura 2.6. in care introduceti calea de acces si numele fisierului
text. Daca fisierul al carui nume I-ati introdus nu exista, veti primi un mesaj de eroare.

[ eIESETeE)

el

Fig. 2.6.

Exista si 0 metoda mult mai comoda pentru selectarea unui figier. Daca lasati necompletat campul ,Cale si nume
fisier” sau introduceti un nume generic, pe ecran va apare fereastra de director din figura 2.7. Fereastra va contine
lista tuturor subdirectoarelor din catalogul curent urmata de lista figierelor care corespund numelui generic specificat.
Daca nu se completeaza campul ,Cale si nume fisier” si se tasteaza <Enter>, vor fi listate toate fisierele din
subdirectorul curent. Pentru fiecare subdirector si fisier se afiseaza urmatoarele informatji:

- Nume - numele subdirectorului sau fisierului,

- Dimens. - dimensiunea. Pentru subdirectoare contine cuvantul ,dir", iar pentru fisiere dimensiunea fisierului
exprimat in octeti,

- Data - data la care a fost creat subdirectorul, respectiv fisierul,

- Ora- ora si minutele la care a fost creat subdirectorul, respectiv fisierul.

Daca de exemplu introduceti secventa ,\MODEM\*.TXT" vor fi listate, in ordinea alfabetica, toate subdirectoarele din
catalogul ,\MODEM" urmate de lista tuturor fisierelor din catalogul curent care au extensia ,TXT". Atat lista
subdirectoarelor cat si cea a fisierelor va fi in ordine alfabetica, iar lista subdirectoarelor va fi intotdeauna la inceput.

Puteti sa selectati oricare dintre fisierele si subdirectoarele afisate. Daca doriti sa inspectati continutul unui
subdirector afisat in fereastrd (de ex. SECTIA2), selectati acel subdirector si tastati Enter. Continutul ferestrei se va
schimba si vor fi afisate subdirectoarele si fisierele din catalogul care a fost selectat cand ati tastat Enter
(SECTIAZ2 in cazul nostru).
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MLime Dimens.

20,/10,/04 13:02

Fig. 2.7.

Primul subdirector din lista are numele “..“ si reprezinta subdirectorul parinte. Evident ca in situatia in care
subdirectorul curent este tocmai raddcina discului, el va lipsi. Pentru revenirea in subdirectorul parinte selectati

u u

primul subdirector (“..", subdirectorul parinte) si tastati Enter.

Daca selectati un fisier si tastati Enter, campul ,Cale si nume fisier” va fi completat cu numele fisierului selectat
impreund cu calea de acces la fisier, iar fereastra de director va fi stearsa de pe ecran. In continuare puteti s faceti
modificari asupra numelui introdus sau sa-l acceptati prin tasta Enter.

Revenirea din fereastra de director poate si fie facuta oricand prin tasta Esc. In acest caz continutul cAmpului ,Cale
si nume figier” ramane neschimbat si utilizatorul are posibilitatea sa abandoneze operatia de import sau sa lanseze o
noud cautare.

Daca numele fisierului a fost completat corect, va apare fereastra de document, iar textul citit se introduce in
fereastra de editare. In momentul initial tipul documentului réméne gol. Din acest motiv, textul din fereastra de editare
se formateaza dupa niste parametri impliciti, dar dupa completarea tipului de document se rescrie cu parametrii
,mosteniti“. Dupa efectuarea ,importului“ de text puteti sa mai executati unele modificari, daca este cazul, si apoi sa
salvati documentul.

- Stergere - executa eliminarea unui document sau a tuturor documentelor (in afara de modele) din evidenta. Dupd
lansarea operatiei pe ecran se afigeaza o fereastra de meniuri cu urmatoarele optiuni:

= Individuald - elimina documentul selectat in ecranul de fisier din lista documentelor. Sa consideram ca doriti sa
eliminati documentul CONTR 4. Selectati acest document si operatia ,Stergere” dupa care apasati Enter. Va fi
afisat ecranul de articol atasat, completat cu datele documentului. in acest moment ecranul se va comporta
exact ca in cazul operatiei ,Vizualizare®, adica textul din fereastra de editare poate fi deplasat, fereastra de
editare poate fi marita si micsorata prin actionarea succesiva a tastei F6. Daca actionati <Enter> se va afisa un
mesaj de interogare cu textul ,Stergeti [D/N] ?“. Pentru raspunsul da (,D") operatia de stergere va fi executats,
iar pentru nu (,N“) abandonata. Tasta Esc permite abandonarea in orice moment a operatiei.

Atentie, stergerea nu va fi efectuatd, daca documentul a fost deja inregistrat!

- Complets - elimind toate documentele (in afara de modele) din evidenta. in aplicatia hMISS se considerd modele
toate documentele pentru care numar document incepe cu litera ,M“. Dupa lansarea operatiei va fi afisatd o
fereastra de optiuni unde selectati ,Da“ in vederea executarii operatiei si ,Nu“ pentru abandonare. Operatia de
asemenea poate fi abandonata si prin Esc.

Documentele sunt pastrate intr-un fisier de pe disc. In urma operatiei de stergere documentul nu va fi efectiv
eliminat, ci doar marcat intr-un anumit fel. Documentele marcate sunt ,invizibile“ pentru operator ca si cum ar fi
intr-adevar sterse, dar in fond ele ocupa in continuare acelasi spatiu pe disc. Eliminarea lor efectiva (deci si
eliberarea spatjului ocupat) se face prin utilitarul hUTIL, prin operatia ,Reorganizare/indexare” din cadrul comenzii
,Intretinere date". Tinand cont de cele de mai sus, este bine ca periodic, dup3 ce ati efectuat o serie de operatji de
stergere, sa executati reorganizarea fisierului ,Documente”. Deoarece continutul documentelor poate ocupa un
spatiu relativ mare pe disc, se recomanda ca periodic o parte din ele sa fie sterse. inainte de a efectua o actiune de
acest gen, se poate executa operatia de salvare, iar copia obtinuta poate sa fie pastrata pentru arhiva.
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- Inregistrare - rezolva inregistrarea documentului selectat in ecranul de fisier. Dup# lansarea operatiei apare ecranul
de articol atasat pentru registru, completat cu datele documentului selectat in ecranul de fisier. Se asteapta
executarea eventualelor modificari, dupa care documentul va fi introdus in Registrul de intrari si iesiri. Atentie!
Daca un document recent creat si inregistrat trebuie totusi modificat, corectat, se sterge pozitia respectiva din
Registrul de intrari/iesiri, se corecteaza documentul si se inregistreaza din nou.

- Export - listeaza continutul documentului pe disc intr-un fisier temporar (TMP) fara sd efectueze formatari.
Continutul documentului va fi listat in continuare, fara sa se faca paginari. Aceasta optiune se foloseste cand se
doreste trimiterea continutului intr-un fisier de text. Fisierul de text obtinut, ulterior poate sa fie prelucrat normal (de
ex. cu un alt editor de text).

- Listare - prin aceastd comanda pot fi create doua tipuri de liste. Tipul listei se alege din fereastra de meniuri ce se
afiseaza pe ecran dupa lansarea operatiei. Optiunile prevazute in fereastra sunt urméatoarele: ,Document formatat”,
,Cuprins selectiv”. Mai jos prezentam pe rand fiecare tip:

- Document - listeaza continutul documentului tinand cont de parametrii de formatare. In functie de tipul de
imprimanta utilizata, se pot defini cel mult 4 seturi de fonturi alternative (de exemplu alfabetul roméanesc,
american, german etc.) Operatorul poate sa schimbe fontul implicit 11n 2, 3, sau 4 la imprimare, dupad cum si-a
redactat textul din documentul respectiv. Schimbarea caracterelor la editare se poate face cu <Ctrl Alt F1>, <Ctrl
Alt F2> s.a.m.d. In cazul listarii documentelor pe hartie cu antetul firmei se procedeazi astfel:
Modificare/Format pagina (vezi fig. 2.5) Marginea sus se mareste de ex. la 10 caractere, dupad care se listeaza
un test. Daca textul nu incape, se mai mareste marginea.

Cuprins selectiv - creeaza o lista cu toate documentele care satisfac conditia de filtrare in ecranul de fisier.

Pentru fiecare document se listeaza: ,Tip“, ,Numar®, ,Data“, ,Firma/Persoane” si ,Referinta“. De exemplu daca

doriti o lista cu toate documentele create pe parcursul lunii iunie, fixati filtrul ,2006.03" in coloana ,Data“ dupa

care lansati optiunea ,Cuprins selectiv” din operatia ,Listare”. Mai jos prezentam un fragment dintr-o lista de
cuprins selectiv:

Lista de documente
Selectie: Data=06.03

| Tip | Numar | Data | Firma / Persoana Referinta
I
CONTR 100 20/03/06 INTERNATIONAL SA Contract sistem
informatic
DEL 102 24/03/06 INTERNATIONAL SA Predare curs de initiere
Ene Livia Alexandra
DECNT A30001 25/03/06 Decont avans
aprovizionare
ADR 105 27/03/06 Zaicu Aurel Instiintare decizie
conducere
DEL 101 27/03/06 INTERNATIONAL SA Contractari
Zaicu Aurel
ADR 104 28/03/06 TABCOM SRL Raspuns la oferta

Zaharia Benone

2.3. Tipuri de documente

Este meniul care va permite sa gestionati tipurile de documente folosite in activitatea de secretariat. De fapt sunt
niste coduri ce se ataseazd de documentele de acelasi tip. Astfel de tipuri de documente pot fi DEL (delegatii), ADR
(adrese), CONTR (contracte), etc. in momentul creérii, fiecare document primeste un tip si un numar de ordine in
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cadrul acelui tip. Tipul il incadreaza intr-o anumita clasa de documente, iar numarul de ordine il identifica in cadrul
clasei.

Observatie

De ce este util sa ,cream” de exemplu delegatiile in hMISS? Delegatiile se completeaza pe formulare gata tiparite.
Este util insa s avem o evident3 a delegatiilor emise. In acest caz numarul lor de ordine va fi atribuit consecvent, se
poate inscrie numele persoanei la care se refera, firma la care se deplaseaza si pe scurt scopul delegatiei in explicatii.
Textul documentului ramane vid, dar eventual putem sa-l mai completam cu observatii.

Astfel, putem avea o evidenta a delegatiilor emise, putem urmari decontarea lor si eventual putem vedea, cate
delegatii cu diurna decontata avem in zile lucratoare-important pentru distribuirea tichetelor de masa.

Exemplu: daca dorim sa aflam, cand am facut ultima deplasare la partenerul TABCOM SRL si cine a fost acolo din
partea noastra, filtram doar firma partenerd, ne deplasam cu cursorul la sfarsit, si vedem, care coleg de-al nostru a
fost acolo, eventual si scopul si data deplasarii.

Ecranul de fisier atasat (figura 2.8.) contine tipurile de documente deja definite cu urmatoarele informatii: ,Cod",
,Denumire” si ,Tip secretariat”.

Vizualizare

ADEY  Adewverinta salariu

AVANS Lista !E avans cHenz1na

BOMN Bon

BORDS Borderou scrisori

BwiC Buget de wenituri s1 chelt.
CECED Borderou cecuri depuse

WD Comanda

CONTR Contract

DECL Declaratie

DECNT Decont awans aprowizionare
DEL Deleqgatie

_“Il'

D0 0000 0 e

Fig. 2.8.

Operatiile de vizualizare si editare a datelor ce apartin unui tip de document lucreaza cu un ecran de articol atasat,
prezentat in figura 2.11. In ecranul de articol se gasesc toate informatiile ce caracterizeaza un tip de document. 0

parte din aceste informatii se refera la codul si numele tipului de document, iar o alta parte la formatul de tiparire.

Inainte de descrierea informatjilor care alcatuiesc ecranul de articol explicim parametrii care descriu un format de
pagind. Acesti parametrii sunt schitati in figura 2.9. si prezentati in continuare:
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Marginea Marginea
din stédnga din dreapta

Marginea
d

e Sus

EZPaES
Lungime

o T.oamiTd
ragina Lungime

Text

Marginea
de jos

Fig. 2.9.

- Marginea de sus - reprezinta numarul randurilor care se lasa libere la fiecare inceput de pagina. Trebuie marita la
aprox. 10 daca se listeaza documentul pe o hartie cu antet pretiparit.

- Marginea de jos - reprezinta numarul randurilor care se lasa libere la fiecare sfarsit de pagind. Rapoartele tipdrite in
conceptia hMET trebuie sa aiba marginea de jos de cel putin un rand. La listare paginile unui document vor fi
numerotate numai daca marginea de jos este de cel putin trei randuri. Documentele care au doar o singura pagina
nu vor fi numerotate.

- Lungimea paginii - numarul randurilor ce formeaza pagina. Acest numar cuprinde si valorile marginilor de sus si jos.

- Lungime text - numarul de randuri ce pot fi tiparite efectiv pe pagina. Se calculeaza cu formula:

Lungime text = Lungime pagina - Marginea de sus - Marginea de jos

- Marginea din stanga - reprezinta numarul de coloane ce se lasa libere in stanga raportului. Marginea din stanga
pentru pagini impare si pare poate sa difere pentru ca rapoartele listate pe ambele fete ale hartiei sa poata fi ugor
prinse in dosare.

Elementele care alcdtuiesc ecranul de articol sunt urmatoarele:

- Cod document - codul documentului. Se alege de cétre utilizator si se propune ca s fie un cod cat mai sugestiv (de
exemplu ADR-adresa, DEL- delegatie, etc.),

- Denumire - denumirea in clar a documentului,

- Tip secretariat - arata daca este un document cu care lucreaza aplicatia hMISS. Tipul de document ce se ataseaza
de documentul nou creat in aplicatia hMISS trebuie sa fie de tip secretariat.

Celalalte informatii din ecranul de articol sunt parametrii care descriu formatul de pagind. Deoarece acesti parametri
au fost explicati mai sus, in continuare doar le vom enumera:

- Pagina
= lungime
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o |latime
- Text
o lungime
o |latime
- Margini
o SuS
o jos
o stanga
« stanga
- dreapta
o dreapta
« stanga
« dreapta

Pentru completarea informatiilor referitoare la format se tine cont de marimea hartiei pe care se va tipari documentul

si de setul de caractere ce se va folosi.

Marginile de jos si din dreapta se calculeaza automat din datele deja introduse. Daca se sesizeaza vreo discordanta

dintre ele, operatorul este avertizat prin mesaje de eroare.

(GOSN ol binel Glal |

Pe timpul fixarii parametrilor de formatare, prin tasta <F1> este accesibild o fereastra de ajutor care contine o tabela

cu formatele de pagina mai des utilizate (figura 2.10.).

Operatiile prevazute sunt cele cinci operatji obisnuite:

- Vizualizare - afiseaza ecranul de articol atasat, completat cu datele referitoare la tipul de document selectat in
ecranul de fisier. Operatia serveste doar pentru vizualizarea informatiilor, nu vor fi acceptate modificari de nici un

fel. Parasirea ecranului de articol se face prin actionarea unei taste oarecare.
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Fig. 2.11.

- Modificare - afiseaza ecranul de articol atasat, completat cu datele corespunzatoare tipului de document selectat in
ecranul de fisier si permite editarea lor. La parasirea ecranului se afiseaza mesajul ,Salvati [D/N] ?“ la care
raspundeti cu da ('D') daca doriti ca modificdrile efectuate sa fie intr-adevar salvate si cu nu ('N') pentru
abandonarea operatiei. Prin actionarea butonului <Esc> operatia poate fi abandonata oricand.

- Adaugare - permite definirea unui nou tip de document. Afiseaza ecranul de articol atagat, necompletat si asteapta
introducerea informatiilor referitoare la noul tip de document. Dupa pdrasirea ecranului se afiseaza mesajul ,Salvati
[D/N] ?“ |a care raspundeti cu da ('D') pentru executarea efectiva a adaugarii si cu nu ('N') pentru abandonare. Prin
actionarea butonului <Esc> operatia poate sa fie abandonata oricand.

- Stergere - sterge tipul de document selectat in ecranul de fisier. Dupa lansarea operatiei se afiseaza ecranul de
articol atasat, completat cu datele tipului de document selectat in ecranul de fisier si in zona de mesaje si
comunicatji se afiseaza mesajul 'Stergeti [D/N] ?', la care se raspunde cu da ('D') pentru executarea operatiei de
stergere si cu nu ('N') pentru abandonare. Operatia deasemenea poate sa fie abandonata si prin actionarea tastei
Esc. Pot fi sterse doar tipurile de documente pentru care nu a fost definit nici un document. De exemplu daca
incercati sa stergeti tipul DEL, operatia nu va fi efectuata deoarece exista deja documente de acest tip si prin
urmare veti fi avertizat prin mesajul , Tip document existent in documente. STERGERE ABANDONATA".

- Listare selectiva - creeaza o lista cu toate tipurile de documente selectate in cadrul ecranului de fisier. Lista va fi
formata din coloanele:

,Cod", ,.Denumire” si ,Tip“. Coloana ,Tip“ contine codul tuturor aplicatiilor care lucreaza cu acel tip de document.

2.4 Gestionarea documentelor atasate

Gestionarea documentelor atasate este o optiune prin care se permite asocierea unui document de tip hMISS cu un
document extern aplicatiei, creat cu un alt program, de exemplu cu ajutorul programelor din suita Office, cum ar fi
programul de calcul tabelar Excel sau procesorul de texte Word.

Documentul astfel atasat poate fi gestionat in hMISS, deci apare in lista documentelor si in momentul in care se
acceseazd, se lanseaza programul extern cu care a fost creat. Dupad inchiderea programului extern se revine in hMISS
si se continua operarea in modul obisnuit.

Operare

in hMISS un document atasat va fi format din datele de identificare ale documentului si fisierul extern asociat care
contine documentul propriu-zis. Datele de identificare servesc pentru evidenta documentului in hMISS si sunt definite
de urmatoarele informatji: tip document, nr.document, data, parteneri (firmd, persoana) si referinta.
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Pentru crearea unui document atasat, mai intai se inregistreaza datele de identificare ale documentului, dupa care se
lanseaza automat programul cu care se poate crea documentul atasat.

Optiunile meniului Adaugare sunt completate cu optiunile necesare pentru tipurile de documente atasate acceptate.
De exemplu, optiunile pentru crearea documentelor atasate ar putea fi:

- Creare DOC - pentru crearea documentelor de tip Word,
- Creare XLS - pentru crearea documentelor de tip Excel,
- Creare TXT - pentru crearea documentelor de tip text.

Prin lansarea unei optiuni pentru crearea unui document atasat, se creeaza un document nou, se asteapta
completarea datelor de identificare pentru document, dupa care se lanseaza programul extern si se deschide un
document vid.

Utilizatorul poate opera noul document deschis. Pe perioada operarii hMISS este in stare de asteptare si nu poate fi
operat. Dupa revenirea din programul extern hMISS se activeaza si operarea poate fi reluata.

In fisierul Documente vor putea exista documente de tip hMISS si documente externe atasate.

Operarea, adica vizualizarea, modificarea, stergerea sau listarea unui document de tip hMISS se executa in modul
obignuit.

Pentru documentele asociate vor fi disponibile urmatoarele operatii:

- Vizualizare/ Date de identificare - permite consultarea datelor de identificare ale documentului,

- Vizualizare/ Document atasat - deschide documentul atagat cu programul extern cu care a fost creat,

- Modificare/ Date de identificare - asigura posibilitatea modificarii datelor de identificare ale documentului,

- Modificare/ Document atasat - deschide documentul atagat cu programul extern cu care a fost creat. Documentul nu
va putea fi modificat, daca a fost deja inregistrat in Registrul de I/E din hMISS.

- Modificare/ Atasare document - permite atasarea unui document extern nou la documentul selectat. De exemplu,
existd deja creat un document extern (pdstrat intr-un fisier cu extensia .DOC), care se doreste sa fie ,adus” in hMISS,
unde in continuare se va tine evidenta lui. in acest caz se parcurg urmétorii pasi:

- se creeaza un document atasat nou de tip DOC,

- se lanseaza optiunea Modificare/ Atasare document, se indica calea si numele figierului extern in care este
documentul.
Cu tasta F1 poate fi apelatd o fereastra de navigare prin care poate fi cautat fisierul extern, fisierul selectat
poate fi acceptat prin Enter si astfel fisierul extern se copiaza in baza de date hMISS si se ataseaza la noul
document creat.

- Operatiile de stergere executa si stergerea documentelor atasate.

- Documentul atasat poate fi inregistrat in modul obignuit in registrul de I/E. Documentul inregistrat este setat
ReadOnly si nu poate fi modificat !

- Prin lansarea operatiei de listare pentru un document atasat, se lanseaza programul extern si listarea documentului
se lanseza din programul extern.

Operatia Adaugare/Import se utilizeaza doar pentru crearea prin import a documentelor de tip hMISS.
Un document atasat poate fi preluat in hMISS in modul descris la Modificare/ Atasare document.

Programele externe care se lanseaza la accesarea documentelor atagate sunt in conformitate cu setérile din sistemul
de operare. Sistemul de operare permite asocierea unei extensii de fisier cu un program. La accesarea fisierului,
sistemul de operare deschide fisierul cu programul care a fost asociat cu extensia figierului.

Exemple de asociere programe externe:
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- DOC - editor de texte (ex.Word),
- XLS - program de calcul tabelar (ex.Excel),
- TXT - editor de texte pentru fisiere text simple (ex. Notepad).

Implementare

- in baza de date hMISS este creat un catalog ,DOCA", in care sunt documentele atasate ,nrdoc.ext” in subcataloage
cu numele ,tip document”:
dbf\DOCA\tipdoc\nrdoc.ext

- in Catalogul fisierelor, fisierul ,doca” indica calea catre documentele atasate
dbf\DOCA

- in dbf\DOCA sunt documentele atasate vide

dbf\DOCA\INIT.DOC
dbf\DOCA\INIT.XLS
dbf\DOCANINIT.TXT

utilizate la crearea unui document atasat nou.

- in Grupe de fisiere descrierea SEC este modificata:

se include
W:\DOCA\*.* si

in loc de W:\*.* se scrie
W:\*.DB*
W:\*.NOT

La procedurile de salvare, in parametrii comenzii zip se adauga “-r* (salvare recursivd), ca sa salveze subcataloagele
si fisierele din DOCA.
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3. BLOC NOTES

3.1. Agenda

Reprezintd o agenda in care puteti sa va notati activitatile care urmeaza sa fie executate la 0 anumita data fixa sau
chiar la 0 anumita ora din zi (de ex. sedinte, primirea unui partener etc.).

Ecranul de fisier cu care lucreaza operatia este prezentat in figura 3.1. Pentru fiecare activitate din agenda se
afiseaza ,Data”, ,Ora“ si ,Activitate”. Activitatile din agenda sunt afisate in ordinea cronologica. Pot fi fixate filtre
pentru a selecta diferite activitati. De exemplu dimineata, inainte de inceperea activitatii selectati problemele pe care
vi le-ati propus sa le executati in ziua respectiva.

Deoarece 0 anumita activitate este descrisa doar de cele trei informatii afigate in ecranul de fisier, optiunea nu are un
ecran de articol atasat si operatiile care executa functiile de editare vor fi executate direct in ecranul de fisier.

2000.01. 25 q plata telefaon

2000.02.21 17:00 sedinta cu parintii la scoala
2000.03.23 16:00 consfatuire la Camera de Comert
2001.03.08 g de felicitat colegele de ziua Temeii!
2001.07.23 08:00 secretara pleaca in concediu
2002.02.20 10:00 intalnire cu consultantul

2002.09. 25 q plata Twa, depunere decont
2003.04.30 10:00 curs contabilitate

2003.12.22 13:30 impartire cadouri Craciun pt. copii
2004.01.31 9 delegatie expozitie Bucuresti

2004, 10,29 09:00 vine un potentia :

Fig. 3.1.

in continuare prezentam operatiile admise:

- Modificare - prin aceasta operatie puteti sa modificati cAmpurile unei activitati deja existente. Dupa lansarea
operatiei campurile activitatii selectate vor apare in culorile folosite pentru editare si cursorul se pozitioneaza pe
primul camp (,Data”). De exemplu: schimband data sau ora unei activitatj, o puteti reprograma.

- Addugare - permite introducerea unei activitati noi. in urma lansérii operatiei in ecranul de fisier apar campurile inc3
necompletate ale unei activitati noi. Cursorul va fi pozitionat pe primul camp (,Data”) si se asteapta pe rand
introducerea datei, orei si a activitatii. Dupa terminarea operatiei, activitatea se va aseza in ordine cronologica intre
activitatile deja introduse.

- Stergere - activitatile din zilele precedente pe care le-ati executat si nu trebuie reprogramate sau cele anulate pot fi
sterse.

- Listare selectiva - creeaza o lista cu toate activitatile care satisfac conditiile de filtrare stabilite in ecranul de fisier.
Dacd aveti exemplul din figura 3.1. puteti sa va faceti o lista cu toate problemele ce le aveti de solutionat pe
parcursul zilei de 19.02.2006. De exemplu:
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| Data | Ora | Activitate

19/02/06 : comanda tichete de masa

19/02/06 09:00 tel.la Bucuresti (cerere oferte fax)
19/02/06 11:00 comanda cartea prin posta

19/02/06 11:00 expedierea solicitarii de oferta (TABCOM)
19/02/06 11:00 plata taxei de participare la expozitie
19/02/06 12:30 reinnoire contract asigurare

3.2. Notite

Ele reprezinta un ,caiet de probleme si insemnari®, dar practic pot sa contina informatii de orice natura. De exemplu,
puteti sd va faceti insemnari privind derularea unui contract sau a unei activitati, lista cartilor si revistelor
imprumutate, extrase din legislatie etc.

In ecranul de fisier atasat (figura 3.2.) sunt afisate in ordine cronologic toate notitele deja existente. Pentru fiecare

xu

notita ecranul de fisier contine urmatoarele informatii: , Tip“, ,Referinta“, ,Data“. Semnificatia acestor informatii:

- Tip - tipul notitei. De fapt este un cod liber ales care va ajuta la gruparea si regdsirea ugoara a notitelor. Se propune
ca sd folositi coduri cat mai sugestive si consecvent alese (de ex. L-legi, 0-oferte etc).

- Referinta - explicatii in cateva cuvinte asupra naturii si continutului notitei (ex. Carti si reviste imprumutate).

- Data - data cand notita a fost actualizata ultima data.

in afara de cele trei informatji de mai sus, o notitd mai contine un text oarecare. Operatiile de ,Addugare” si
,Modificare” se executa direct in ecranul de fisier dupa care se asteapta introducerea sau modificarea textului intr-o
fereastra de editare ce ocupa ecranul in intregime. Trebuie sa se {ina cont de faptul ca notitele pot avea un continut
de cateva pagini si in nici un caz un text de lungime mare.

(]
Fig. 3.2.

Operatiile permise sunt cele obisnuite si necesare pentru gestionarea datelor:

- Vizualizare - afigeaza continutul notitei selectate in ecranul de fisier, intr-o fereastra de editare. Fereastra de editare
va fi in regim de vizualizare si prin urmare puteti sa afisati orice portiune din text, insa nu se admit modificari.

- Modificare - permite modificarea unei notite. Operatia se execut3 in doud etape. In prima etapi se editeaza direct in
ecranul de fisier campurile , Tip“ si ,Referinta“ dupa care intr-o fereastra de editare apare continutul notitei. Editorul
va fi in regim de modificare si deci puteti sa faceti modificari si addugiri in text. Data se reactualizeaza automat cu
data curenta.

- Addugare - creeaza o notitd noud. Ca si in cazul anterior si aceasts operatie se desfasoara in dou etape. In prima
etapd se completeaza campurile ,Tip“ si ,Referintd” (,Data” se completeaza automat cu data curentd) dupa care
intr-o fereastra de editare se introduce textul notitei.

- Import - creeaza o notita prin copierea unui fisier de text deja existent pe disc. Textul poate sa fie creat apriori cu un
editor de text sau de un program si poate sa fie situat intr-un subcatalog oarecare. Operatia de ,import"“ se
desfagoara in modul deja prezentat la sectiunea ,Documente”.

- Stergere - elimind din listd notita selectata in ecranul de fisier. Pentru stergerea unei notite procedati in felul
urmator: selectati notita, dupa care lansati operatia ,Stergere”. Pe ecran, intr-o fereastra de editare, va fi afigat
continutul notitei si in zona de mesaje si comunicatii mesajul de interogare: ,Stergeti [D/N] ?“. Daca raspundeti cu
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da (,D") operatia de stergere va fi executatd, iar pentru raspunsul nu (,N“) abandonatd. Abandonarea poate sa fie
facuta si prin actionarea tastei Esc.
- Listare - prin intermediul acestei operatii pot fi create doua tipuri de liste. Tipul listei se alege din fereastra de

meniuri ce apare pe ecran dupa lansarea operatiei si cuprinde urmatoarele doua optiuni: ,Notita“ si ,Cuprins
Selectiv”.

Daca selectati prima optiune (,Notitd"), se va lista continutul notitei selectate.

Optiunea a doua (,Cuprins selectiv”) creeaza o lista cu toate notitele care satisfac conditiile de filtrare stabilite in

ecranul de fisier. Pentru fiecare notita se listeaza campurile: ,Tip“, ,Referinta“ si ,Data“. Daca aveti situatia din figura
3.2. veti obtine o listd cu toate notitele create sau modificate in luna selectata.

3.3. Reglementari

In cadrul optiunii Reglementari v puteti organiza evidenta legislatiei de care aveti nevoie in activitatea dvs. In lista de
reglementari puteti insera referinte despre legi, hotarari guvernamentele, alte acte care produc efecte juridice. Tot aici
puteti sd inregistrati si referin{e despre comentarii, articole legate de legislatie, aparute in reviste si carti.

Mentionam ca Reglementari nu va contine textul actelor, ci doar referinie despre acestea si va ajuta sa le regasiti mai
usor. Despre fiecare act inregistrati cateva grupe de informatii.

Identificarea actului

Tip este o prescurtare a tipului de reglementare. Cateva exemple sunt date mai jos, insa lista lor poate fi dezvoltata
sau modificatd dupa necesitati:

- LG - Lege

- HG - Hotarare a Guvernului

- ORD - Ordonanta

- ORDUR - Ordonanta de urgenta

- ORDIN - Ordin

- CC-DC - Decret Curte Constitutionala

- MEF-O - Ordin Ministerul Finantelor

- MEF-N - Norme Ministerul Finantelor

- MEF-P - Precizari Ministerul Finantelor
- ART - Articole

2016/07/21 11:47 24



hMISS - HAMOR Soft SRL ©

25/50

hMISS V5.1A

2004

ACTEH 2004
La 2004
OREDIN 2004
OREDIN 2004
L& 2004

200

£98
300
301
315
ils
14
249
1034
1040
343

2004 .
2004 .
2004 .
2004 .
2004 .
2004 .
2004 .
2004 .
2004 .
2004 .

06.
0G.
06.
0G.
06,
ar.
ar.
ar.
ar.
07,

2004 .07

PROFT TWA

28 COMER Mo
28 DIV MG
£ BECOD JURI= Mo
28 DIV MG
23 SAN COMER: Mo
01 FIH FROFT MG
05 PECFT PERS PCONT Mo
07 PERS  WENIT FORM MG
0F CONT DIV Mo
12 PERS PROTS MG

593
576
575
577
592
B2l
Bo0
549
B 2
B4l

A0d
S04
A0d
S04
A0d
S04
A0d
S04
A0d
A0

Anul format din 4 cifre.

Fig. 3.3.

Numar/numar secundar este numarul actului in cadrul anului. Numar este format din 6 cifre, iar Numar secundar
contine cel mult 6 caractere. Daca numarul de identificare contine litere, atunci acestea se introduc in Numar
secundar. Exemple: /BIS, /A. Tot aici se trece al doilea numar, atunci cand actul poarta doua numere de la doua
ministere diferite. Republicarile sunt evidentiate tot in Numar secundar prin prescurtarea /REP.

Data este data aparitiei sau data intrarii in vigoare, dupa cum se stabileste la implementare. Forma datei este: aa.ll.zz.
Data poate fi si incompleta, se admit urmatoarele variante: aa, aa.ll, aa.ll.zz

Stare este caracterizarea juridica a actului:

- spatiu - reglementare in vigoare

- A - reglementare abrogata
- P -reglementare in forma de proiect
- 0 - opinii(articole din reviste,carti etc.)

REZUMAT

Denumi re

12,22

Fig. 3.4.
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Chei de cautare sunt niste cuvinte prescurtate ale unor domenii de interes dupa care intentionam sa regasim actele
din lista noastra. Un act poate avea maximum 5 chei. in ecranul de fisier, introducand o cheie de cdutare ca filtru, se
afiseaza pe ecran toate actele care au fost descrise cu cheia respectiva. Aceste acte selectate se pot vizualiza sau se
pot lista impreuna.

Exemple de chei:

- AGRIC - agriculturd
- ASIG - asigurari

- COMER - comer{

- CONST - constructii
- TRANS - transport

- TUR - turism

Aceste domenii pot fi structurate pe 2-3 nivele ca mai jos:

- TX - taxe in general

- TXLOC - taxe locale

- TXNOT - taxe notariale

- IMP - impozite in general

- IMPPR - impozit profit

- IMPDV - impozit dividende

Sistemul de chei se dezvolta progresiv si din cand in cand trebuie revizuit, reorganizat.

Locuri de regasire indica unde poate fi gasit textul integral al actului. Daca este vorba de un act cu efect juridic,
atunci in prima pozitie desigur va apare Monitorul Oficial partea I., numarul si data. Celelalte pozitii pot fi culegeri de
acte normative sau numere de reviste, carti etc. Locurile tipice de regdsire trebuie descrise ca in exemplele de mai jos:

- MO - Monitorul Oficial partea I.

- FCC - Colectia Revista finante publice si contabilitate
- C.TVA - Culegere legislatie TVA

- C.MIJFX - Culegere legislatie imobilizari

Tipurile de acte, stérile, cheile si locurile de regasire trebuie sa fie descrise in Dictionarul aplicatiei. Acest Dictionar se
poate accesa tastand F1 ori de cate ori suntem pe campul Tip, Stare, Chei, respectiv Loc (vezi fig. 3.4.). Dupa ce este
afisat Dictionarul, meniul de operatii in Dictionar se cere tastand F10. Astfel se pot modifica, sterge termeni existenti
sau se pot adauga termeni noi.

Rezumat

Rezumat este un text despre act, organizat sub forma unei ferestre de editare. Modul de operare in fereastra editare
este descris in Documentatia de operare si exploatare.

Acest text trebuie sd contina in prima parte (daca este cazul):

- data intrarii in vigoare,

- dacad este Ordonantad, data si legea cu care s-a aprobat,

- data abrogarii, actul prin care este abrogat,

- articolele abrogate, data si actul care le abroga,

- rectificari referitoare la act aparute ulterior in Monitorul Oficial.
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Dupa aceste informatii se poate descrie in rezumat continutul actului si se pot face comentarii despre data intrarii in
vigoare, se pot descrie probleme legate de interpretarea lui, se pot extrage 2-3 idei principale etc.

Puteti folosi acest fisier si mai simplu, introducand numai reglementarea respectiva, Monitorul Oficial si cateva chei
pentru regdsirea subiectului. Astfel, puteti cauta cu usurinta orice act normativ in colectia de Monitoare Oficiale, care
vi s-a parut important si l-ati introdus, chiar si dupa mulii ani.

Operatiile
In ecranul Reglementari puteti lansa operatiile:

- Fereastra prin care se pot schimba coloanele din ferestra de fisier. La inceput sunt afisate coloanele de identificare,
cheile si un loc de regasire. Schimband pe ecranul cu Titluri se afiseaza prima parte din titlul actului, iar pe ecranul
Locuri cele 3 locuri de regasire.

- Vizualizare, Modificare, Adaugare, Stergere sunt operatii obisnuite.

- Listare selectiva are doua optiuni: listare cuprins si listare rezumate. Cuprinsul listeaza doar informatiile de
identificare despre actele selectate prin filtre, iar lista de rezumate contine in plus si textele introduse despre acte.

In cazul in care va intereseaza de exemplu lista legislatiei aparute in domeniul contabilitatii, doar introduceti filtrul
,CONT" si listati pe imprimanta. Trebuie mentionat, ca pentru a avea o lista de reglementari cat de cat utila, aceasta
trebuie actualizata cel putin lunar pe baza colectiei de legislatie, a revistelor de specialitate, a internetului etc.,
desigur cu accent pe domeniile de interes ale utilizatorului.
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4. PARTENERI

in cazul in care utilizati si aplicatia hMARFA, fisierul Parteneri poate fi implementat pe o bazd de date comund cu
hMISS. in acest caz, toate actualizarile facute intr-o aplicatie vor fi preluate automat si de cealalta.

4.1. Firme

Este optiunea care va ajuta sa tineti o evidenta clara a tuturor firmelor cu care aveti sau ati putea sa aveti relatii.

Dupa lansarea optiunii firmele deja existente in evidenta vor fi afisate intr-o fereastra de figier ca in figura 4.1.
Informatiile ce se afiseaza pentru fiecare firma sunt: ,Cod", ,Initiale”, ,Tip“, ,Localitate”. Semnificatiile acestora le
vom explica la prezentarea ecranului de articol.

Vizual.
0001 CONCORDIA SEL Stantu Gheorghe
o002 TABCOM SEL Brasow
Q003 CALCUL SEL Sfantu Gheorghe
D00 BANE 58 sfantu Gheorghe
OO0 5 INVEST SEL Targu Seculesc
alalel) TQUETIST =4 Bucuresti
o007 COPYCALC SRL Craiowa
lalas ExTAZ-5EE 54 Constanta
olala l=] INTERMATIONAL =& Brasow
0010 COMTOURE REA Ploiesti
0011 ELZOMP GMEH. Bonn
oo1z BEEISBANE LTD. =1 dney
L

Fig. 4.1.

In cadrul ecranului de fisier puteti s& stabiliti in mod obisnuit diverse conditii de filtrare. Dac4 cursorul este situat in
coloana ,Localitate”, prin ap&sarea tastei F1 veti obtine o fereastré de ajutor cu toate localitatile din evidenta dvs. in
fereastra de ajutor va fi selectata tocmai localitatea in care se afla firma selectata in ecranul de fisier. Daca de
exemplu in figura 4.1. tastati 1 si prin urmare selectati firma CONCORDIA dupa care prin Ctrl- pozitionati cursorul
in coloana ,Localitate” si actionati F1, veti obtine o fereastra de ajutor cu toate localitatile din evidenta. Localitatea
selectata in fereastra de ajutor, in cazul nostru va fi tocmai Sfantu Gheorghe, adica localitatea in care se afla firma
CONCORDIA (cea selectata in ecranul de fisier). Daca doriti sd studiati informatiile referitoare la acest oras, apdsati
Alt Vsipe ecran veti obtine ferestra de articol corespunzator orasului, Sfantu Gheorghe.

Dupa ce ati inspectat datele, prin actionarea unei taste oarecare veti putea reveni la fereastra de ajutor. Lansarea
operatiei de vizualizare poate sa fie facuta si printr-un meniu de operatii ce se afiseaza in urma actionarii tastei F10
si deoarece fereastra contine o singura operatie posibila (,Vizualizare"), lansarea ei o puteti face prin actionarea
tastei Enter. Este evident ca actionarea tastei F10 are sens doar in situatia in care este activa fereastra de ajutor a
localitatilor.

Pérasirea ferestrei de ajutor, care contine lista localitatilor, poate si fie facuta fie prin Esc, fie prin Enter. In primul
caz se revine in fereastra de figier exact in starea care a existat in momentul actiondrii tastei F1, iar in cel de al doilea
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caz se preia in filtru localitatea selectata in fereastra de ajutor (Sfantu Gheorghe in cazul nostru).

Daca in momentul actiondrii tastei F1 in filtrul corespunzator localitatii exista deja o secventa introdusd, aceasta va
fi preluata si in fereastra de ajutor.

In total, in cadrul optjunii ,Firme®, au fost prevazute un numar de sapte operatji dintre care cinci sunt operatiile de
baza folosite pentru gestionarea fisierelor, iar doua (,Plic”, ,Persoane”) sunt operatii speciale. O parte dintre acestea
lucreaza cu un ecran de articol atasat, care poate sa fie vazut in figura 4.2.

Campurile care alcatuiesc ecranul de articol sunt urmatoarele:

- Cod - cod unic ce identifica firma. Pentru repartizarea codurilor puteti sa stabiliti o requla proprie care ulterior va va
ajuta in cautarea si gruparea firmelor.

- Initiale - reprezintd denumirea prescurtata a firmei. Este denumirea care poate sa apara pe plic sau ca antet intr-o
lista.

- Tip - tipul firmei. De fapt este un cod pe care il puteti alege dupa nevoile proprii in vederea gruparii firmelor pe care
le aveti in evidentd. in alegerea codurilor aplicatia nu pune nici o restrictie, insd propunem ca ele s fie sugestive si
consecvente. De exemplu, puteti sa alegefi litera 'C' la clienti si 'F' la furnizori, etc.

- Denumire lunga - este denumirea completa a firmei,

- Localitatea - localitatea in care se afla firma,

- Adresa sediu - adresa unde se afla sediul firmei. Adresa contine doar strada, numarul, sectorul etc. Elementele din
adresa ca: localitatea, codul postal, tara, judetul figureaza in alta parte si nu trebuie sa fie trecute aici,

- Adresa postali - adresa postald a firmei. Se completeaza doar dac diferd de adresa sediului. in practica exista
situatii cand pentru o firmd adresa sediului si cea postala diferd (de exemplu cand trimiterile postale se fac la o
cdsuta postala),

- Cod postal - codul postal al localitatii in care se afla firma,

- Telefoane - numerele de telefon ale firmei. Pentru fiecare firma exista doua campuri prevazute in acest scop. Restul
numerelor, daca existd, se trec in campul de observatii. Prefixul tarii si al localitatii se completeaza automat. Daca
numarul este numarul unei centrale telefonice, atunci acest lucru se semnaleaza prin trecerea caracterului ,*“ in
fata numarului (ex. *345564),

- Fax - numarul faxului, daca este cazul,

- E-mail - se poate trece adresa de e-mail,

- Banca - numele bancii unde firma are deschis contul curent. Se trece si sucursala bancii (ex. Sucursala Brasov),

- Cont - codul IBAN al contului curent. Aplicatia verifica, daca caracterele introduse corepund unui cod IBAN corect.
Recomandam introducerea sirului de 24 caractere grupate in 6 grupe de cate 4 caractere, pentru descifrarea
ulterioara mai ugoara,

- Observatii - date suplimentare de orice fel ce vi se par utile in legaturd cu firma respectiva (de exemplu site-ul web).

Campul de observatii este de fapt o fereastra de editare normala.

Accesul la fereastra se face prin completarea cu ,D“ a campului ,Modificati ?“.

Operarea in fereastra se face in modul descris in sectiunea ,Fereastra de editare” din Documentatia de operare si
exploatare.
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0002 TABCOM SRL
5.C. "TABCOM" SRL - Brasowv
R2367111 J10,/111 /1992

Brasov _ Romania/Brasov
str.Tabacarilor nr.234

Oficiul Postal nr.2, C.P.nr.556
500033

+40 268 112122 112123 112444
tabcom&tabcom. ro
Banca A Brasov RO14 ABCD 1400 0000 0111 0001

Fig. 4.2.

in continuare prezentam pe rand operatiile permise:

- Vizualizare - afiseaza ecranul de articol atasat, completat cu datele firmei selectate in fereastra de fisier. Revenirea
poate fi facuta prin actionarea unei taste oarecare. Actionand PgUp se trece la firma anterioara din lista, iar cu
PgDn la firma urmatoare.

- Modificare - permite modificarea datelor referitoare la firma selectata in fereastra de fisier. Dupa lansarea operatiei

datele firmei selectate vor fi afisate in ecranul de articol atasat si se permite editarea lor. La parasirea ecranului se

afiseaza mesajul ,Salvati [D/N] ?“ la care raspundeti cu da ('D') daca doriti ca modificarile facute sé fie intr-adevar
salvate si cu nu ('N') daca vreti sa abandonati operatia. Abandonarea poate sa fie facuta in orice moment prin
actionarea tastei Esc.

Adaugare - asigura introducerea unei firme noi, care inca nu figureaza in evidenta. Dupad lansarea operatiei se

afiseaza ecranul de articol atasat, necompletat, urmand ca s& completati datele referitoare la firma noua. inainte de

adaugare aveti grija sa verificati ca firma nu este deja in evidenta.

Stergere - elimina din evidenta firma selectata in fereastra de fisier. Dupa lansarea operatiei se afiseaza ecranul de

articol atasat, completat cu datele referitoare la firma si se asteapta confirmarea operatiei de stergere din partea

operatorului. Stergerea va fi facuta doar daca se raspunde cu da ('D') si va fi abandonatd dacd se raspunde cu nu

('N"). Abandonarea operatiei poate sa fie facutd si prin actionarea tastei Esc.

- Plic - pastreaza datele firmelor selectate in fereastra de fisier in vederea executarii operatiei de adresare a plicurilor.

- Persoane - lanseaza optiunea ,Persoane”, doar pentru persoanele care fac parte din firma selectata in fereastra de

fisier. Sa consideram exemplul din figura 4.1. . Selectati acum operatia ,Persoana“ si lansati-o cu Enter. Ca

urmare veti obtine ecranul de figier atasat pentru persoane, unde vor fi afigate doar persoanele care fac parte din
aceasta firma.

Listare sel. - permite crearea unei liste cu firmele care satisfac conditiile de filtrare fixate in ecranul de fisier. Lista

creata poate sd fie simpld sau completa in functie de optiunea selectata (,Simpla“, ,Completa”) in fereastra de

meniuri ce se afigseaza pe ecran dupa lansarea operatiei de listare. Lista simpla contine doar informatii sumare, iar
cea completa toate datele disponibile pentru fiecare firma din lista, inclusiv persoanele de la firmele respective.

.

Firmele vor fi listate in ordinea in care sunt afisate in ecranul de fisier. Astfel puteti sa obtineti lista firmelor in ordinea
codurilor, in ordinea alfabetica sau in ordinea localitatilor.

In continuare prezentdm un fragment dintr-o listd complet:
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Lista de firme

| Perzoans | Localitate | Informatii |
aaol Sfantu Gheorghe Telefon : +40 -287 -322078 sau 1111111
R12345&7 Fax r +40 -287  -322512
J14/123/71991 Ldr.sediu: str.Llalelei nr.l5
2dr.posta: 520039 - C.P. 939
Banca : Comerciala 5f.Ghecrghe
Cont : RO32 RNCE 1234 5678 4300 0001
Draghici Adrian Sfantu Ghecrghe Fanctia contabil
Tel.zcasa: +40 -24& -311782
Ldresa 520001 - str.Tigaretei nr.23
nr.CI -12345¢ emis de politia 5i.Ghecrghe
cod m ric perscnal: 1800210142222
nagcut la 10.02.80 - Valcele
Ene Livia Alexandra Covasna Fanctia : programator
Tel.acasa: +40 -267 -311324
Ldreza 525200 - str. Scurta Nr. 11
Pop Sorin Targu Secuiesc Fanctia : sef desfacere
Tel.acasa: +40 -287 -3610535
Tel.firma: direct: 0744444444 interior:
oferte confectii
Zaicu Aurel Sfantu Gheorghe Functia : administrator
Tel.firma: direct: 0722556688 intericr:
Edresa : 520111 - str.Lalelei nr.4,bl.3 ap.2
0002 Brasov Tel +40 -268 -112122 sau 112123
R2387111 Fax To+40 -28E -112444
J10/111/1992 E-mail : tebcom@tabcom
Rdr.sediu: str.Tlabacarilecr nr.234
2dr.posta: 500033 -
Oficiul Postal nr.2, C.P.or.554
Banca : Banca A Brasov
Cont : ROl4 ABCD 1400 0000 0111 0001
Sedin : colt cu b-dul ctoriei,langa spital
Aetivitate @ intermedieri
im t alimente, textile, masini
Cond.livrare: comanda prealabila
livrare la 2-4 saptamani
Cond.plata @ numerar, cec
Papuc Bogdan Brasov Functia : contabil
Tel.acasa: +40 -288 -112885
Rdresa : 500111 - str.Batistei nr.54
Varga Bela Brasowv Functia : administrator
Tel.firma: direct: 0788252525 intericr:
Adreza : 500555 -
atr.Unirii nr.7,kl.14 sc.X ap.56
Zaharia Bencne Brasov Fanctia : consult.juridic

Tel.acasa: +40 -268 -114403

4.2. Persoane

Prin aceasta optiune puteti sa pastrati evidenta tuturor persoanelor cu care detineti sau urmeaza sa stabiliti relatji.
Pentru fiecare persoana din evidenta se retin o serie de date.

Ecranul de fisier atagat poate fi vazut in figura 4.3. si contine coloanele: ,Marca®“, ,Nume si prenume®, ,Firma“ si
,Localitatea”.
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Adaugare

Awvram Ion 0003 Bucuresita reprezentant
Awry BAvram YWaleria Qoor Cralowa programator
Ballh Ealea Dumitru Q00 stantu sheorghe administrator
BogM Bogdan Marius o009 Brasow admi nistratar
BogMl EBogdan Marius 9999 Iasi contabil sef
DakC Dako Cristian o003 sfantu Gheorghe programator
Draft Draghici Adrian Q001 stantu sheorghe contabil
DraT Draganescu Tiberiu oooE Constanta merceolog
DraTl Dragos Titus Q00 g Mamaia contabil
EnelL Ene Liwia Alexandra o001 Cowasna programator
IonM Ionescu Mircea (el Sacele (Brasow) contabil
IonT Ionescu Traian Qoo g Eforie MNord economi st
;

Fig. 4.3.

in ecranul de fisier puteti s fixati diverse conditii de filtrare si prin urmare vor fi afisate doar acele persoane care
indeplinesc conditiile stabilite (de exemplu fiecare persoana din orasul Sfantu Gheorghe). Acest lucru usureaza
cautarile.

Coloanele ,Firma si Localitate” la randul lor sunt tot coduri care identifica o firma, respectiv o localitate si deci de
fiecare apartin o serie de alte informatji. De exemplu in coloana ,Firme” sunt ingirate codurile firmelor, la care
figureaza persoanele respective. Probabil ca in majoritatea cazurilor aceste coduri nu va spun nimic si ati dori sa
cunoasteti datele firmei pe care le reprezintd. in mod aseméanator, este important ca s& aveti acces si la datele
referitoare la o anumitd localitate (de exemplu ati dori sa cunoasteti codul postal sau prefixul telefonic al unei
localitatj).

Sd consideram ca aveti exemplul prezentat in figura 4.3. Fixati cursorul in coloana ,Firmd" (tastati de doud ori
consecutiv Ctrl - ), dupd care apasati F1. Veti obtine o fereastra de ajutor cu toate firmele din evidentd. Firma
selectata in fereastra de ajutor (0003), va fi tocmai firma de care apartine persoana selectatd in ecranul de fisier
(Avram lon). Afisarea ecranului de articol, completat cu datele firmei selectate in fereastra de ajutor se poate executa
in dou@ moduri:

- apdsati F10, si pe ecran va apare o fereastrd de meniuri cu o singura optiune ( ,Vizualizare") pe care o puteti lansa
cu Enter,
- tastati Alt V.

Pentru revenirea din ecranul de articol tastati un caracter oarecare.

in continuare parasirea ferestrei de ajutor care contine codurile firmelor, poate fi facuta actionand una dintre tastele
Enter sau Esc. Prin pdrasirea ferestrei de ajutor cu tasta Enter codul firmei selectate (0003) va fi preluat ca si
filtru in ecranul de fisier si deci se vor afisa doar persoanele care fac parte din firma cu codul 0003. in urma pérasirii
ferestrei de ajutor cu tasta Esc va fi refacuta starea care a existat inainte de actionarea tastei F1.

Pentru vizualizarea datelor referitoare la 0 anumita localitate se opereaza in acelasi mod ca si in cazul prezentat mai
sus.

Operatiile prevazute sunt urmatoarele: ,Vizualizare®, ,Modificare”, ,Adaugare®, ,Stergere®, ,Plic”, ,Lista selectiva“. 0
parte din aceste operatii lucreaza cu un ecran de articol atasat, care poate fi vazut in figura 4.4. Elementele care
alcatuiesc ecranul de articol sunt urméatoarele:

- Marca - este un cod care identificd univoc o anumita persoana.
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Pentru stabilirea marcii puteti sa folositi reguli proprii care vi se par ugoare si sigure. O asemenea regula este ca sa
formati codul din primele trei litere ale numelui de familie si cu initiala de la prenume. De exemplu lui Avram lonii va
corespunde marca Avrl. Daca exista mai multe persoane pentru care prin regula de mai sus ar corespunde aceeasi
marca, distinctia intre ele se face prin numerotarea marcii. Adica daca exista si o persoana cu numele Avram llie,
acesta va avea marca Avrl2,

- Numele si prenumele - numele si prenumele persoanei,

- Localitatea - localitatea in care este domiciliata persoana respectiva. in continuarea acestui cAmp se afiseaz tara
in care se afla localitatea, iar pentru localitatile din Romania se afiseaza si judetul,

- Adresa - adresa la care este domiciliatd persoana (str. nr, bloc, et, scara, ap). Nu se trece localitatea, codul postal,
tara si judetul,

- Cod postal - codul postal al localitatii,

- Telefon acasa - numarul de telefon de acasa. Prefixul tarii si al orasului va fi completat automat,

- Firma - codul firmei la care lucreaza persoana. in continuarea acestui camp se afiseaz initialele firmei. Acest camp
nu se completeaza in mod obligatoriu,

- Funct - functia persoanei la firma,

- Telefoane firma - numerele de telefon ale firmei la care lucreaza persoana,

- Telefoane personale:

o Direct - telefonul mobil
o Interior - numarul interior prin centrala firmei

- Observatii - informatji suplimentare de orice fel care vi se par utile in legatura cu persoana respectiva. De exemplu

alte locuri de munca, daca este cazul, data nasterii, CNP, nr. carte de identitate etc.

am Ion

Eomani aMun. Bucuresti

40 21

0003

Fig. 4.4.

In continuare prezentam pe rand operatiile previzute:

- Vizualizare - afiseaza ecranul de articol atagat, completat cu datele referitoare la persoana selectata in fereastra de
fisier. Revenirea din fereastra de vizualizare se face prin actionarea unei taste oarecare. Prin PgUp puteti sa treceti
la persoana anterioara din lista, iar cu PgDn |a persoana urmatoare.

- Modificare - afiseaza ecranul de articol atasat, completat cu datele referitoare la persoana selectata in ecranul de
fisier si permite modificarea lor. La parasirea ferestrei se afiseaza mesajul ,Salvati [D/N] ?“ la care se raspunde cu
da (‘D) daca se doreste salvarea modificdrilor facute si cu nu ('N') pentru abandonare. Abandonarea operatiei poate
fi facuta oricand prin actionarea butonului Esc.

- Adaugare - este operatia prin care se introduce o persoana noua in evidenta. Afiseaza ecranul de articol atasat,
necompletat si asteapta completarea campurilor componente. La parasirea ecranului se afigeaza mesajul ,Salvati
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[D/N] ?“ |a care se raspunde cu da (,D“) pentru executarea efectiva a addugarii si cu nu (,N“) pentru abandonare.
Prin actionarea tastei Es ¢ operatia poate sa fie abandonata oricand.

- Stergere - elimina din evidenta persoana selectata in ecranul de figier. Dupa lansarea operatiei se afiseaza ecranul
de articol atasat, completat cu datele persoanei in cauza. in zona de mesaje si control apare mesajul de interogare
,Stergeti [D/N] ?“ la care raspundeti cu da ('D') pentru executarea efectiva a stergerii i cu nu ('N') pentru
abandonare.

- Plic - pastreaza adresa persoanei selectata in fereastra de fisier in vederea executdrii operatiei ,Plicuri - listare".
Adresa retinuta poate fi ori cea de la firmd ori cea de acasd in functie de optiunea selectata (,Adresa firma“,
+Adresa domiciliu”) in fereastra de meniuri care apare dupd lansarea operatiei.

- Listare selectiva - creeaza o lista cu persoanele afigate in ecranul de fisier. Lista poate sa fie simpla sau completa.
Lista simpla este doar o lista sumara, iar cea completa contine toate datele disponibile pentru fiecare persoana.
Natura listei se alege din fereastra de meniuri ce se afiseaza pe ecran dupa lansarea operatiei. Astfel se alege
optiunea ,Simpla“ pentru lista simpla si ,Completa“ pentru lista completa.

Ordinea in care sunt listate persoanele este identica cu ordinea din ecranul de fiier.

Sa presupunem ca doriti sd addugati (sau s modificati) datele unei persoane si prin urmare ati selectat si ati lansat
deja operatia de ,Addugare” (,Modificare"), ati si completat o parte din ecranul de articol urmand ca sa introduceti
codul firmei la care este angajata persoana respectiva si in acest moment va dati seama ca nu cunoasteti codul
firmei in cauza. Nu veti fi nevoit sa parasiti ecranul de articol deja completat pe jumatate si deci sa pierdeti datele
introduse. Actionati F1 si veti obtine o fereastra de ajutor in care este afigata o lista completa a tuturor firmelor din
evidenta. Cautati firma care va intereseaza. Prin actionarea tastei ALt V puteti sa comandati vizualizarea datelor ce
corespund firmei selectate in fereastra de ajutor. De exemplu daca in fereastra de ajutor aveti selectata firma cu
codul 0001 (CONCORDIA) si tastati ALt V, pe ecran vor fi afisate datele referitoare la aceasta firma. Parasirea
ecranului de articol o puteti face prin actionarea unei taste oarecare.

Operatia de vizualizare poate sa fie comandata si prin alegerea optiunii ,Vizualizare" din fereastra de meniuri ce
apare dupa actionarea tastei F10.

Sa presupunem ca dupa inspectarea ferestrei de ajutor ajungeti la concluzia ca firma cautata de dvs. inca nu este in
evidenta. Actionati ALt A si pe ecran o sa apara ecranul de articol corespunzator firmelor, necompletat. Introduceti
datele firmei noi si dupa parasirea ecranului firma noua va figura in evidenta si va fi tocmai cea selectata in fereastra
de ajutor.

Parésirea ferestrei de ajutor puteti s-o faceti prin actionarea uneia dintre tastele Esc si Enter. in primul caz se
paraseste fereastra de ajutor si se revine in ecranul de articol cu cursorul pozitionat in campul ,Firma“. Continutul
campului va fi acelasi ca in momentul in care a fost apasata tasta F1. Daca parasirea ferestrei de ajutor o faceti prin

Enter codul firmei selectate va fi introdus automat in campul ,Firma“.

xu

Daca in momentul in care actionati tasta F1 campul ,Firmd“ este deja completat cu un cod valid, in fereastra de
ajutor va fi selectatd tocmai firma care are acel cod.

Cele prezentate mai sus sunt valabile si pentru campul ,Localitati”.

4.3. Plicuri

Operatia va ajuta la completarea plicurilor pentru trimiterile postale, mai ales in cazul circularelor, a scrisorilor de
reclama, a felicitérilor de sarbatori, etc. in aceste cazuri se pot trimite chiar sute de scrisori de cétre un singur
expeditor si este 0 munca dificila chiar si pentru secretariat sa tina o evidenta manuala a firmelor la care s-a trimis
corespondenta respectiva.
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Etape de parcurs:
Plicuri-expeditor

Dupa cum se observa si in exemplul dat in Fig. 4.5., aici trebuie introdus expeditorul setului de corespondenta, care va
fi trecut identic pe toate plicurile. Expeditorul poate fi o firma, o persoand, datele lui nu sunt luate din program ci
trebuie completate manual. Dupa listarea completd a unui lot de plicuri, expeditorul poate fi modificat in alta firma
sau persoana daca este necesar.

COMCORDTA SEL

Stantu Gheorghe L0039

r

Fr

Fig. 4.5.

Plicuri - destinatari

Dupa completarea datelor referitoare la expeditor se completeaza destinatarii. Acestia pot fi alesi in prima faza cu
comanda ,Plic* parcurgand pe rand fisierul Firme. Comanda se repeta daca firma respectiva poate fi de mai multe ori
destinatarul corespondentei in cauza (diferite compartimente, persoane din cadrul aceleiasi firme).

In cazul persoanelor este bine s& lucrdm chiar din Plicuri-destinatari, unde, dupa cum se vede si in Fig. 4.6. se poate
alege intre adresa de acasa sau de la locul de munca al persoanelor respective:

na Cralowa
Persoana cu ade.domiciliu [ CoOwasna

stantu sheorghe
Pascani
MWeagu Romulus Ploiesti
Papuc Bogdan Brasow
BAMCA COMERCIALA-SUC, ORADEA - oficiul de calcul- Oradea
BANE S8 D-Tui Balea Dumitru sfantu Gheorghe
BRISEANE LTD. To Mr. John Simpson London
COPYCALC SRL Craiowva
ExTAZ-SEE SA Draganescu Tiberiu Constanta
IMTERNATIOMAL SA -biroul desfacere- Brasow

Fig. 4.6.

Chiar si firmele pot fi adaugate de aici, cu fereastra de ajutor tastand F1. La addaugarea manuala se pot introduce in
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lista destinatari ocazionali, ale caror date nu se retin in Firme sau Persoane.

Dupa completarea listei se recomanda vizualizarea fiecarei pozitii i corectarea anumitor greseli care s-au comis
anterior, la completarea datelor partenerilor. Cu Modificare se pot corecta greselile de scriere, dar se pot face si
completari, cum ar fi specificarea compartimentului sau persoanei destinatare pe langa numele firmei.

Dupa efectuarea corecturilor se poate prezenta Cuprinsul listat persoanelor de decizie, care o pot parcurge si pot
solicita unele completari sau modificari.

Daca v-ati convins de corectitudinea listei puteti sa lansati tiparirea direct pe imprimanta. Introduceti pe rand in
imprimanta plicurile necompletate si ele vor fi tiparite. Daca doriti, puteti sa creati lista in prealabil pe disc dupa care,
prin utilitarul de imprimare (F8), sd listati pe imprimanta.

Imprimarea efectiva a plicurilor se face prin operatia ,Listare/Plicuri”.
In cadrul listei fiecare plic constituie o pagina separata, unde in coltul din stanga sus al plicului se va scrie expeditorul,
iar in dreapta jos destinatarul.

DESTINATAR
Adresa destinatar

EXPEDITOR
Adresa expeditor

Marimea plicului va fi aceeasi pentru fiecare destinatar, dar poate fi aleasa la inceputul listdrii. Dupa lansarea optiunii,
pe ecran apare fereastra din figura 4.7. in care sunt afisate toate modelele de plicuri deja definite. Selectati plicul
dorit si confirmati prin tasta Enter. Lista va fi creata conform parametrilor plicului ales in fereastra.

[ Zod Denumi re

FLIC4 Plic A4

Fig. 4.7.

Daca doriti sa vizualizati parametrii descriptori ai unui plic din fereastra, selectati acel plic si tastati Alt V. Vafi
afisat ecranul de articol corespunzator, completat cu datele plicului selectat. Acelasi lucru poate fi facut si prin
lansarea optiunii ,Vizualizare" din fereastra de meniuri ce apare dupa actionarea tastei F10.

Plicul este considerat un document oarecare si prin urmare definirea lui se face in cadrul optiunii , Tipuri de
documente”. in mod obligatoriu tipul documentului plic trebuie s inceapa cu secventa ,PLIC". Puteti s& definiti mai
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multe tipuri de plicuri, diferenta intre ele facandu-se printr-un caracter oarecare ce urmeaza dupa secventa ,PLIC” (ex.
PLIC4, PLIC5).

Un fragment de lista obtinut prin operatia ,Listare/Plicuri“ poate fi vazut pe figura 4.8.

exp: CONCORDIA SRL

520039 - SFANTU GHEORGHE

str.Lalelei nr.15,b1.10 sc.B ap.1
TOURIST SA
-D-lui Director General-
011111 - BUCURESTI
str.Viilor nr.58
Mun. Bucuresti

exp: CONCORDIA SRL

520039 - SFANTU GHEORGHE

str.Lalelei nr.15,b1.10 sc.B ap.1
COPYCALC SRL
-Serviciul Contabilitate-
200022 - CRAIOVA
str.Mistral nr.15,b1.87 sc.B ap.34
jud: Dolj

in exemplele de mai sus, precizarea destinatarilor (persoana concreta, biroul etc.) se inscriu manual pe randul doi
dupa denumirea societatii. In cazul in care doriti sa trimiteti scrisori mai multor persoane, compartimente etc. din
cadrul aceleasi firme, addugati-o la listd de mai multe ori si completati manual detaliile privind destinatarul concret.

in unele situatji s-ar putea s& fie necesara efectuarea unor completdri in lista obtinutd. in acest caz creati mai intai
lista pe disc dupa care executati operatia ,Creare prin import” din optiunea ,Documente”. Tipul documentului importat
trebuie sa fie identic cu tipul plicului ce |-ati ales Tnainte de crearea listei. Efectuati modificarile necesare, dupa care
listati documentul pe imprimanta. Aceasta situatie se mai poate rezolva si listand cuprinsul optiunii Destinatari,
completarile ulterioare confruntand-se cu lista pentru a se evita eventualele dublari.

Listarea etichetelor poate fi necesara de exemplu in cazul plicurilor care au o fereastra transparenta pentru adresa
destinatarului. In acest caz utilizatorul trebuie s& defineasca o etichet la Tipuri de documente. Dimensiunea trebuie
aleasa astfel, incat sa consumam cat mai putina hartie. Apoi etichetele se listeaza si se ataseaza plicului sau
documentului pentru care s-au creat.
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5. INFORMATII

5.1 Adrese/Telefoane

Aceasta optiune va permite sa {ineti evidenta unor informatii utile despre firme, persoane etc. care va pot deservi la
nevoie, fard sa va fie parteneri comerciali. De exemplu, numerele de telefon de la agentiile de voiaj sau ale hotelurilor
sunt informatii de care ati putea avea nevoie mai des.

Ecranul de fisier atasat este cel prezentat in figura 5.1. Pentru fiecare adresa sau telefon se afiseaza urmatoarele
informatii: ,Nume/denumire”, ,Localitate”, , Tip“, ,Pref.”, ,Telefon".

in ecranul de fisier, prin fixarea unor conditji de filtrare, puteti sa obtineti afisarea selectiva a informatjilor. Cand
cursorul este situat in coloana ,Localitate”, intr-o fereastra de ajutor, puteti sa obtineti lista tuturor localitatilor din
evidenta prin apasarea tastei F1. Daca doriti sa vizualizati datele referitoare la localitatea selectata in fereastra de
ajutor tastati ALt V. Acelasi lucru puteti sa-l faceti si prin apasarea tastei F10 care va avea ca efect afisarea unei
ferestre de meniuri cu singura optiune ,Vizualizare Alt V* ce se poate lansa actionand Enter. in exemplul din figura
5.1. selectati coloana ,Localitati" (apdsati o data Ctrl-) si Agentia de voiaj din Bragov (apasati o datd sageata
jos). Acum dacé actionati F1 pe ecran se afiseaza fereastra de ajutor cu toate localitatile din evidenta, iar
localitatea selectatd va fi municipiul Bragov. Actionati acum tasta ALt V si pe ecran veti obtine fereastra de articol
completata cu informatiile referitoare la municipiul Brasov. Vizualizarea se poate face si prin F10 urmat de Enter.

Wizualizare

sutogara Stantu Gheoarghe A
Benzinarie Stantu Gheorghe AT 267 321751
CFRE Agentia de woiaj sfantu Gheorghe TRANSP 267 311680
CFR Informatii Miercurea—C1uc TRANSP 266 115102
Cabinet medical intreprindere Sfantu Gheorghe SPITAL 267 312704
Camera de Comert s1 Industrie Sfantu Gheorghe . 267 314845
Cartea prin posta Miercurea-Ciuc M A5 Z2BA 111909
Hotel Capitol Bucuresti HOTEL 21 61528030
Hotel Floarea sfantu Gheorghe HOTEL 267 311290
Popescu Ionel stantu Gheorghe M. INSTAL 267 212121
Salwarea sfantu Gheorghe ] 267 953
Spitalul judetean stantu Gheorghe SPITAL 267 311580
Fig. 5.1.

Operatiile permise sunt cele cinci operatii de baza. Aceste operatii lucreaza cu un ecran de articol atasat care poate fi
vazut pe figura 5.2. Elementele afisate in acest ecran sunt urmatoarele:

- Nume/Denumire - numele sau denumirea persoanei/firmei,

- Tip - tipul partenerului. Puteti sa folositi acest cAmp pentru codificari proprii care va ajuta in gruparea si regdsirea
informatiilor luate in evidenta,

- Localitate - localitatea in care se afla adresa in cauza. Deoarece este foarte probabil ca o mare parte a adreselor si
telefoanelor pe care le veti gestiona prin aceastd comanda se gasesc in localitatea dvs., se permite ca acest camp
sa ramana necompletat. De fapt nu exista nici o restrictie in aceasta privinta, urmand ca dvs. sa stabiliti conventia
pentru localitatea necompletata. Daca de exemplu aveti sediul situat in Brasov, puteti sa va hotarati sa lasati
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necompletat campul ,Localitatea” pentru adresele si telefoanele din acest municipiu. in continuarea acestui camp
se afigeaza tara in care se afld adresa si daca este o adresa din tard, atunci va fi afisat si judetul,

- Adresa - adresa/sediul partenerului,

- Telefon - numarul de telefon. Este format din trei numere. Primul reprezinta prefixul tarii, al doilea prefixul orasului,
iar cel de-al treilea numarul direct,

- Cod postal - codul postal al localitatii,

Popescu Ionel M. INZTAL

212121

Fig. 5.2.

- Observatii - informatii suplimentare de orice fel care vi se par utile in legatura cu adresa respectiva.
Operatiile prevazute sunt:

- Vizualizare - serveste la consultarea datelor referitoare la pozitia selectata in ecranul de fisier. Daca de exemplu
aveti situatia din fig. 5.1. si doriti sa cunoasteti adresa instalatorului Popescu lonel, apasati o tasta ¢ pana ce
cursorul il gdseste, dupa care tastati Enter (operatia de vizualizare este deja selectatd). Ca urmare veti obtine
ecranul din fig. 5.2. 0 cautare mai rapida se poate face introducand in coloana tip filtrul M.INSTAL, care o sa
afiseze toti instalatorii pe care ii aveti in evidenta.

- Modificare - permite modificarea datelor atasate de adresa selectata in ecranul de fisier. Prin intermediul acestei
comenzi puteti sa faceti actualizarea datelor.

- Adaugare - introduce o adresa noua in evidenta.

. Stergere - elimind o adres din evident3. inainte de eliminarea efectiva, prin ecranul de articol, se afigseaza datele
partenerului si se asteaptd confirmarea operatiei. Stergerea va fi facuta doar daca raspundeti cu da (,D“) si va fi
abandonata daca raspundeti cu nu (,N“).

- Listare selectiva - creeaza o lista a adreselor care satisfac conditia de filtrare din ecranul de fisier, cu destinatia
aleasa de operator. Destinatia poate sd fie ,Disc”, ,Imprimanta“ sau ,Ecran”. Pot fi create doua tipuri de liste si
anume: simpla sau completd. Listele simple contin doar numele sau denumirea partenerului si numarul de telefon,
iar cele complete toate informatiile disponibile. Natura listei se alege din fereastra de meniuri ce apare pe ecran

dupa lansarea operatiei de ,Listare selectiva“. Cele doua optiuni de listare sunt: ,Simpla“ si ,Completa“.
Mai jos puteti urmari un fragment dintr-o lista:

| Nume/denumire | Informatii
TAXI Expres Telefon: 322222
TAXI President Telefon: 344444
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TAXI Rapid Telefon: 355555

La operatiile de ,Modificare” si ,Adaugare” daca incercati sa introduceti o localitate care inca nu figureaza in evidenta
dvs. nu veti fi nevoit sa parasiti ecranul de articol si sa pierdeti datele deja introduse, adaugarea localitatii o veti
putea rezolva pe loc. Apasati tasta F1, atunci cand sunteti situat pe campul ,Localitatea” si apare o fereastra de
ajutor cu lista localitatilor din evidenta. Acum aveti posibilitatea sa adaugati inca o localitate sau sa vizualizati
oricare dintre cele afigate. Pentru vizualizare apasati ALt V, iar pentru adaugare ALt A. Cele doua operatii pot fi
lansate si din fereastra de meniuri ce se afigeaza pe ecran dupa apdsarea tastei F10. Dupa lansarea uneia dintre cele
dou operatji, pe ecran se afiseaza fereastra de articol corespunzatoare localitatii. in cazul operatiei de adaugare
fereastra de articol va fi necompletata, urmand ca utilizatorul sa introduca datele localitatii noi, iar in operatia de
vizualizare fereastra de articol va fi completata cu datele localitatii selectate in ecranul de ajutor.

5.2. Localitati

Aceastd optiune permite gestionarea localitatilor care prezinta interes sau de care ati putea avea nevoie pe viitor. In
momentul livrarii aplicatiei, o serie de localitati mai importante din {ara sunt deja introduse, urmand ca utilizatorul sa
faca actualizarile dorite.

Ecranul de fisier atagat este cel prezentat in figura 5.3. Pentru fiecare localitate se afigeaza urmatoarele informatji:
,Localitate”, ,Tara"“, ,Judet”, ,Prefix”, ,Cod postal”.

Wizualizare

Bradut (8] [ 527055
Braesti RO BT 231 717035
Braila RO BE 239 810. ..
Bran RO B 268 EOF025
Branesti RO IF 21749 OF 7030
Branisca RO HD» 254 337105
Brasow RO BY 268 500, ..
Breaza RO PH 244 105400
Brebu RO 5 255 327045
Eretea Romana RO HD» 254 337115
Brezoi RO WL 250 245500
Fig. 5.3.

in ecranul de fisier puteti fixa, in mod normal, conditii de filtrare dupa nevoie. Introducerea filtrelor, in anumite situatii,
este usurata de program. De exemplu, sa presupunem ca ati dori sd obtineti lista tuturor localitatilor din tara care
incep cu grupul de litere 'Br'. Tastati 'Br' in prima coloana. Ca urmare vor fi afigsate numai cele care incep cu literele
'Br', indiferent de tara in care se afl4. in continuare apasati Ctrl - pentru deplasarea cursorului in coloana 'Tar4'.
Actionati acum F1 si veti obtine, intr-o fereastra de ajutor, lista tuturor tarilor care exista in evidenta dvs. Observati ca
tara selectata in fereastra de ajutor va fi tocmai tara in care se afla localitatea selectata in fereastra de fisier! De
exemplu sa presupunem ca dupa ce ati introdus literele 'Br' in filtru, localitatea selectata a devenit Brad. Daca acum
tastati F1 tara selectata in fereastra de ajutor va fi tocmai Romania. Prin actionarea tastei Enter fereastra de ajutor
va fi stearsa de pe ecran iar in coloana ,Tara" va fi fixat filtrul RO fara sa mai fiti nevoiti sa introduceti cele doua litere
de la tastatura.
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Dacd acum apdsati din nou tasta F1, in fereastra de ajutor va fi preluat filtrul (,R0" in cazul nostru) si va fi afisatd
doar tara care satisface conditia de filtrare (Romania in cazul nostru). Daca reveniti in ecranul de fisier si pastrati
filtrul ‘RO pentru coloana ,Tari“ vor fi afisate doar localitatile din Romania care incep cu literele 'Br'.

Mai departe sa presupunem ca actionati consecutiv de 8 ori tasta ¢ si prin urmare selectati orasul Breaza care se afla
in judetul cu codul 'PH'. Daca nu va aduceti aminte nici de numele acestui judet, nici de resedinta lui, apasati o data
Ctrl - prin care pozitionati cursorul in coloana ,Judet” si actionati F1. intr-o fereastra de ajutor vetj obtine lista
judetelor, iar judetul selectat va fi tocmai cel cu codul 'PH', adica Prahova. Sunteti curios si de resedinta acestui judet?
Cititi cu atentie textul afigat in zona de mesaje si comunicatii in care veti sesiza fragmentul ,F10-meniu“. Actionati
F10 si pe ecran va apare o fereastra de meniuri cu singura optiune ,Vizualizare Alt V*. Tastati Enter si pe ecran va
apare fereastra de articol corespunzatoare judetelor, iar datele afigate vor fi cele ale judetului Prahova, unde veti gasi
si resedinta judetului, municipiul Ploiesti. Afisarea ecranului de articol al judetului poate sa fie obtinuta si direct, prin
actionarea tastei ALt V cand este afisata lista judetelor in fereastra de ajutor. Parasirea acestor ferestre se face
prin actionarea succesiva a tastei Esc.

Operatiile prevazute pentru gestionarea localitatilor lucreaza cu un ecran de articol care poate fi vazut pe figura 5.4.
Informatiile cu care se completeaza acest ecran sunt urmatoarele:

- Localitate - numele localitatii. Localitatile sunt identificate dupa nume si nu au un cod atasat,

- Tara - codul tarii in care se afla localitatea,

- Judet - codul judetului in care se afla localitatea. Pentru localitatile din alte tari acest camp nu se completeaza,

- Prefix - prefixul telefonic al localitatji. Sunt trei categorii de localitati:

1. localitatea de resedinta a firmei: la aceasta localitate nu se trece prefix pentru ca numerele din aceeasi
localitate se formeaza fara prefix;

2. alte localitati din Romania: se trece prefixul localitatii. De exemplu: Bragov: 0268, Bucuresti: 021;

3. localitati din strainatate: prefixul se trece asa cum trebuie format numarul din Romania, in general fara prima
cifra. De exemplu: Sundbyberg in Suedia are prefixul 08, dar vom trece doar 8 pentru ca un numar din
Sundbyberg se apeleaza din Romania cu 46 8 ... (46 fiind prefixul Suediei).

- Cod postal - codul postal al localitatii. Codurile din baza de date livratd sunt cele introduse din anul 2003. in cazul a
47 localitati cu peste 50.000 de locuitori, numai primele 3 cifre dintr-un cod postal sunt identice, in rest codurile
sunt defalcate pe strézi si portiuni de strazi. In varianta livratd de exemplu Sf.Gheorghe apare cu codul 520... . Daca
cautam in catalogul postei str. lorga Nicolae, putem corecta codul postal al firmei cu sediul aflat pe strada
respectivd in 520089. in cazul in care nu dispuneti de catalog, identificati codurile din corespondenta primité de la
parteneri.

- Decalaj orar - reprezinta decalajul orar in localitatea respectiva fata de ora Romaniei,

- Ora curenta - ora exacta in localitatea vizualizata, in momentul afisarii ecranului de articol,

- Observatii - date suplimentare, observatii pe care le puteti pastra in legatura cu localitatea respectiva.
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Fig. 5.4.

Operatiile permise sunt cele obisnuite:

- Vizualizare - afiseaza ecranul de articol atasat, continand datele referitoare la localitatea selectata in ecranul de
figier. Permite doar vizualizarea informatiilor afisate. De exemplu, daca doriti sa consultati datele introduse pentru
municipiul Brasov, introduceti secventa ,Brasov” ca filtru, selectati operatia de vizualizare dupa care apasati tasta
Enter. Ca rezultat veti obtine ecranul de articol din figura 5.4.

- Modificare - afiseaza datele referitoare la localitatea selectata in ecranul de fisier si permite editarea lor. De
exemplu, daca obisnuiti sa calatoriti mai des in orasul Brasov, probabil o sa va fie de folos sa treceti in campul de
observatii ora de plecare a trenurilor. Pentru acest lucru procedati in felul urmator: selectati orasul Bragov in ecranul
de fisier si operatia ,Modificare”, dupa care apasati tasta Enter. Apare ecranul de articol atasat si cursorul va fi
situat in primul camp editabil (,Tard"). in continuare tastati End si cursorul va fi pozitionat in ultimul cAmp din
ecran (,0bservatii, Modificati ?*) dup care introduceti tastele ,D" si Enter. In acest moment cursorul va fi
pozitionat in fereastra de observatii si puteti sa introduceti informatiile dorite. Operarea in fereastra de observatii se
face in modul prezentat in sectiunea ,Fereastra de editare” din Documentatia de operare si exploatare. Dupa
introducerea observatiilor tastati Ctrl W.

- Adaugare -permite addugarea unei localitati noi care inca nu a fost luata in evidenta,

- Stergere - eliminarea unei localitati din evidenta.

Pe parcursul operatiilor de ,Addugare” si ,Modificare, atunci cand cursorul este situat in campul ,Tara"“, prin
apasarea tastei F1, intr-o fereastra de ajutor, puteti sa obtinei lista tuturor tarilor din evidenta dvs. Cand este afisata
fereastra de ajutor, sunt accesibile operatiile de vizualizare pentru tara selectata precum si adaugarea unei tari noi.
Pentru lansarea acestor operaii se apasa tasta ALt V pentru vizualizarea §i ALt A pentru addugarea unei tari sau
se selecteaza operatia doritd din fereastra de meniuri ce apare pe ecran dupa ce se actioneaza tasta F10. De
exemplu, sa presupunem ca doriti sa introduceti orasul Kingstone, capitala statului Jamaica, in evidenta dvs. Daca
faptul ca Jamaica nu exista inca in evidenta,il sesizati doar in momentul cand ar urma sa completati codul tarii, nu
parasiti ecranul de articol in care va aflati! Apasati F1 si pe ecran va fi afigata fereastra de ajutor cu lista tuturor
tarilor din evidenta. Actionati ALt A si se va afisa ecranul de articol corespunzator tarilor cu campurile
necompletate. Dupa completarea si salvarea datelor referitoare la Jamaica veti reveni in fereastra de ajutor in care
deja va figura noul stat introdus (Jamaica). Pardsiti fereastra de fisier prin selectarea statului Jamaica si continuati in
mod normal completarea datelor referitoare la orasul Kingstone.

Puteti folosi acest mod de adadugare si vizualizare si pentru judete.

- Listare - creeaza o lista cu localitatile care satisfac conditia de filtrare stabilitd in ecranul de fisier. Lista poate sa
fie simpld sau completa. Felul listei se alege din fereastra de meniuri care apare pe ecran dupa lansarea operatiei.

xu xu

Selectati optiunea ,Simpla“ pentru lista simpla si optiunea ,Completa“ pentru lista completa.

Mai jos prezentam un fragment de lista completa cu cateva localitati din judetul Covasna:

Lista de localitati
Selectie: Judet=CV

Tara: ROMANIA Prefix tara: +40

Baraolt 267 525100 Judetul : Covasna
Covasna 267 525200 Judetul : Covasna
Ozun 267 527130 Judetul : Covasna
Sfantu Gheorghe 267 520... Judetul : Covasna
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Targu Secuiesc 267 525400 Judetul : Covasna

5.3. Judete

Prin aceasta optiune puteti s tineti evidenta judetelor existente in Romania. in momentul livrarii aplicatiei, sunt
introduse datele pentru judetele din tara.

Ecranul de fisier atagat este cel prezentat in figura 5.5. Informatiile trecute in fereastra de fisier sunt urmatoarele:

- Cod - codul judetului. In aplicatia hMISS au fost preluate codurile folosite in circulatia rutierd interna,
- Judet - denumirea judetului,
- Resedinta - resedinta de judet.

Wizualizare

Mz  Mures Targu Mures
WT MWeant: Fiatra Neantt
oT 01t slatina

B Zibiu S1b1u

51 salaj Zalau

M Zatu Mare Satu Mare

SV Suceawva Suceawva

TL Tulcea Tulcea

™ Timis Timisoara
TE Teleorman Alexandria
_EL Yalcea Famnicu Walcea

Fig. 5.5.

Operatiile permise sunt:

- Vizualizare - permite afigarea datelor atasate de judetul selectat in ecranul de figier. Daca avei situatia din
exemplul dat in figura 5.5. si apasati de doud ori tasta ¢ (adica selectati judetul Salaj) dupa care actionati tasta
Enter veii obtine ecranul de articol din figura 5.6. Ecranul obtinut serveste doar pentru vizualizarea datelor, nu se
permit modificari.

Fig. 5.6.

- Modificare - permite modificarea datelor ce apartin de judetul selectat in ecranul de fisier.
- Adaugare - introduce un judet nou care incd nu a fost luat in evidenta.
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- Stergere - elimina judetul selectat in ecranul de fisier din evidenta.
- Listare selectiva - creeaza o lista cu judetele selectate in ecranul de fisier.

5.4. Tari

Aceasta optiune va ajutd s tineti o evidenta despre tarile lumii. in momentul furnizarii, aplicatia contine deja o list3
relativ completa a tdrilor,urmand ca, in functie de necesitati, sa faceti actualizari.
Pentru lansarea optiunii selectati ,Tari" in cadrul comenzii ,Informatii“, dupa care apasati tasta Enter. Apare

ecranul de fisier din fig. 5.7. cu lista tarilor introduse, pentru fiecare afisandu-se urmatoarele informatii: Cod, Tara,
Prefix, Decalaj orar.

Wizualizare

C Cuba +53 -5
COW  Canada +1 -6
ZH Elwetia +41 -1
Y Cipru +357 o]
L Cehia +12 -1
B E.F.G@ermania +449 -1
Dk Danemarca 45 -1
Spania
E=T Estania +372 []
ET Egipt +20 o]
F Franta +33 -1
(] Marea Britanie - -2
L
Fig. 5.7.

Operatiile accesibile sunt cele obisnuite si acestea lucreaza cu un ecran de articol ca in figura 5.8.

Informatiile, care se afigeaza pe ecranul de articol, sunt urmatoarele:

. Cod - codul t&rii. in cadrul aplicatiei hMISS au fost preluate codurile folosite in circulatia rutiera internationald,

- Denumire - numele tarii,

- Prefix - prefixul telefonic al tarii, asa cum se apeleaza din Romania,

- Decalaj orar - decalajul orar fata de Romania.

- Ora curenta - aratd ora exacta in fara afisata din momentul in care ati lansat operatia. Pentru ca ora afigata sa fie
intr-adevar exacta, verificati ceasul sistem al calculatorului.

- Observatii - serveste pentru pastrarea unor informatii suplimentare fata de cele prezentate. in exemplul nostru s-a
introdus capitala, limba oficiald si numele monedei nationale.
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Fig. 5.8.

Operatii:

- Vizualizare - afiseaza informatiile referitoare la {ara selectata in ecranul de fisier. Serveste doar pentru consultarea
datelor, nu se accepta modificari. De exemplu daca doriti sa studiati datele referitoare la Spania, introduceti
caracterul 'E"in filtrul corespunzator codului, dupa care selectati operatia de vizualizare si apasati tasta Enter.
Drept urmare se va afisa ecranul de articol din fig. 5.8.

Modificare - permite modificarea informatiilor referitoare la tara selectata in ecranul de fisier. De exemplu daca vreti

sa introduceti sau sa actualizati moneda nationala pentru o anumita tard, selectati operatia de modificare pentru

acea tara, dupa care faceti corectia respectiva in campul de observatii.

- Adaugare - permite introducerea unei tari care inca nu a fost luata in evidenta.

- Stergere - scoaterea unei tari din evidenta.

- Listare selectiva - permite crearea unei liste care va contine doar tarile selectate in ecranul de fisier. Lista poate sa
fie simpla sau completa. Lista simpla contine doar informatii sumare, iar cea completa toate informatiile disponibile,
pentru fiecare tara in parte. Natura listei se selecteaza din fereastra de optiuni ce se afiseaza dupa lansarea
operatiei. De exemplu sa presupunem ca doriti sa obtineti o lista simpla a tuturor tarilor luate in evidenta. Selectati
,Listare selectiva“ si apasati Enter. Ca urmare apare o fereastra de meniuri cu optiunile ,Simpla“ si ,Completa“
din care selectati prima, dupa care apasatj din nou tasta Enter. in continuare operatia se desfasoard normal
urmand sa fixati destinatia listei, formatul paginii si sa lansati listarea.

in continuare este prezentat un fragment de listd complets:

|Cod | Tara | Informatii
RA  Argentina Prefix : +54
Decalaj orar : -5
Capitala : Buenos Aires
Limba oficiala : spaniola
Moneda nationala: peso
RO  Romania Prefix 1 +40
Decalaj orar : 0
Capitala : Bucuresti
Limba oficiala : romana

Moneda nationala: leu
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Noutati in hMISS V 5.0A

Gestionarea documentelor atasate

Gestionarea documentelor atasate este o facilitate prin care se permite:

- crearea unor documente prin programe externe, de exemplu cu ajutorul programelor din suite Office (Microsoft sau
Open Office) sau cu alte programe. Aceste documente sunt de regula texte (DOC, TXT), tabele (XLS), dar pot fi si de
alte tipuri.

- inregistrarea unor documente externe in vederea pastrarii si vizualizarii, listdrii, prezentdrii ulterioare. Aceste
documente pot fi texte, (DOC, TXT), tabele (XLS), faxuri (TIF), e-mailuri (EML), documente scanate (PDF, TIF),
imagini (JPG), prezentdri(PPT), inregistrari sonore (WMA, WAV, MP3) etc.

Documentele atasate sunt gestionate de hMISS in sensul ca apar in lista documentelor, iar in momentul in care se
acceseaza, se lanseaza programul extern cu care au fost create. Dupa inchiderea programului extern se revine in
hMISS si se continud operarea in hMISS in modul obisnuit.

in hMISS un document atasat va fi format din datele de identificare ale documentului si fisierul extern asociat care
contine documentul propriu-zis. Datele de identificare servesc pentru evidenta documentului in hMISS si sunt definite
de urmatoarele informatji: tip document, nr.document, data, parteneri (firmd, persoana) si referinta.

in fisierul Documente vor putea exista documente de tip hMISS si documente externe atasate.

Operarea, adica vizualizarea, modificarea, stergerea sau listarea unui document de tip hMISS se executa in modul
obignuit.

Pentru documentele cu document extern atasat sunt disponibile urmatoarele operatii:

- Adaugare este completat cu optiunile necesare pentru tipurile de documente atasate acceptate. De exemplu:
Creare DOC - pentru crearea documentelor de tip Word,
Creare XLS - pentru crearea documentelor de tip Excel,
Creare TXT - pentru crearea documentelor de tip text. Prin lansarea unei optiuni pentru crearea unui document
atasat, se creeaza un document nou, se asteapta completarea datelor de identificare pentru document, dupa care se
lanseaza programul extern si se deschide un document extern vid. Utilizatorul poate opera noul document deschis.
Pe perioada operarii hMISS este in stare de asteptare si nu poate fi operat. Dupa revenirea din programul extern,
hMISS se activeaza si operarea in hMISS poate fi reluata.

- Adaugare / Import atasament este utilizat pentru inregistrarea unui document extern in hMISS. Dupa completarea
datelor de identificare, se indica calea si numele fisierului extern in care se afla documentul. Cu tasta F1 se poate
apela o fereastra de navigare prin care poate fi cautat fisierul extern. Fisierul selectat se poate accepta prin Enter
si astfel fisierul extern se copiaza in baza de date si se ataseaza la documentul hMISS. Extensia fisierului trebuie sa
fie de trei caractere si aceasta extensie trebuie sa aibd un program asociat in Windows.

- Modificare/ Date de identificare - asigura posibilitatea modificarii datelor de identificare ale documentului.

- Modificare/ Document atasat - deschide documentul atasat cu programul extern cu care a fost creat. Documentul nu
va putea fi modificat, daca a fost deja inregistrat in Registrul de I/E.

- Vizualizare/ Date de identificare - permite consultarea datelor de identificare ale documentului.

- Vizualizare/ Document atasat - deschide documentul atasat cu programul extern cu care a fost creat.

- Operatiile de stergere executa si stergerea documentelor atasate.

- Documentul atasat poate fi inregistrat in modul obignuit in registrul de I/E. Documentul inregistrat este setat
ReadOnly si nu poate fi modificat de programul extern !

- Prin lansarea operatiei de listare pentru un document atasat, se lanseaza programul extern si listarea documentului
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se porneste din programul extern.

Programele externe care se lanseaza la accesarea documentelor atagate sunt in conformitate cu setarile din sistemul
de operare. Sistemul de operare permite asocierea unei extensii de fisier cu un program. La accesarea fisierului,
sistemul de operare deschide fisierul cu programul care a fost asociat cu extensia figierului.

Exemple de asociere programe externe:

- DOC - editor de texte (ex.Word),

- XLS - program de calcul tabelar (ex.Excel),

- TXT - editor de texte pentru fisiere text simple (ex. Notepad).
- EML - Outlook Express sau Windows Mail.

Transformare documente interne hMISS in documente Word (doc)

Selectati documentul intern hMISS si executati Export. Documentul va fi exportat in catalogul TMP cu numele
nrdoc.TXT.

Lansati Adaugare > Creare DOC. Completati datele de identificare ale documentului, dupa care se lanseaza Word.

Inserati lista: Insert > File > cautati lista in TMP
File of type: All files (*.*)
Alegeti text encoding: MS-DOS

Urmariti afisarea caracterelor de cap tabel si a caracterelor cu diacritice.
Daca nu corespunde, alegeti: Other encoding si selectati:

Central european (DOS) - pentru diacritice

OEM United States - pentru cap tabel cu semigrafice

Setati asezarea textului in pagina:

File > Page Setup >
Paper: Paper size: A4
Margins: Orientation: Portret sau Landscape
Margins: de exemplu Top:2cm, Bottom:1lcm, Left:2cm, Right:0cm

Verificati paginarea, saltul de la o pagina la alta.

inregistrarea unor documente externe

Se poate inregistra si copia unor documente care nu se modifica: faxuri (TIF), documente scanate (PDF, TIF), e-mailuri
(EML), imagini (JPG) etc.

Executati Adaugare / Import atasament si inserati documentul in baza de date tastand F1 si selectand fisierul
corespunzator.

Dupa inregistrarea documentului in Registrul de I/E, din registru se poate vizualiza documentul atasat.

Pentru inregistrarea unui e-mail, mai intai salvati scrisoarea in TMP:

File > Save As
selectati catalogul de destinatie (ex. TMP)
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File name: completati cu un nume mai scurt
Save as type: Mail (*.eml)

Daca scrisoarea nu are anexe, se poate salva si inregistra si ca fisier text:

Save as type: Text Files (*.txt)

Atentionare cand activitatile programate ajung la scadenta

in Agenda se pot programa activitati care urmeaza s fie executate la 0 anumita data sau chiar la o anumité or4 din zi.
De exemplu: sedinte, intalnire cu un partener, data la care trebuie reinnoite politele de asigurare, data la care trebuie
platite anumite rate, data la trebuie reinnoite autorizatiile, data la care trebuie reinnoite carnetele de conducere,
pasapoartele, cartile de identitate, data de efectuare ITP la automobile, data la care trebuie comandate licente noi
pentru programe antivirus etc.

Dacd la inscrierea acestora incepeti textul din cdmpul Activitate cu ! (semnul exclamadrii), atunci la pornirea
hMENU.bat se afigeaza o fereastra cu lista activitatilor ajunse la scadenta pana in ziua respectiva inclusiv. In Agenda
inscrieti data la care trebuie incepute/efectuate activitatile, iar termenul de expirare inscrieti-l eventual in text.

Lista afisata se poate tipari tastand F10 sau ALt L.

Dupa vizualizare si listare, daca la intrebarea

»Anulati atentionarea pentru activitatile scadente din Agenda ?“ raspundeti cu:

- Da - marcajele "!I" se sterg si activitatile listate nu vor mai fi atentionate (listate). Totusi, dacd la inceputul activitatii
inserati mai multe semne “I*, atunci atentionarea se va face de mai multe ori.

- Nu - marcajele “I" raman si activitatile listate vor fi supravegheate in continuare si se vor lista si la urmatoarea
lansare hMENU.bat.

Implementare

u A " s

- in baza de date hMISS este creat un catalog ,DOCA", in care sunt documentele atasate ,nrdoc.ext" in subcataloage
cu numele ,tip document”:

dbf\DOCA\tipdoc\nrdoc.ext

- in Catalogul fisierelor, fisierul ,doca” indica calea catre documentele atasate

dbf\DOCA

- in dbf\DOCA sunt modele de documente atasate vide

dbf\DOCA\INIT.DOC (Word)
dbf\DOCA\INIT.XLS (Excel)
dbf\DOCA\INIT.TXT (Notepad)

utilizate la crearea unui document atasat nou.

De exemplu in INIT.DOC se poate inscrie antetul firmei.

Modelele pentru care nu exista programe asociate instalate se pot sterge sau se pot redenumi (de ex. in
INIT_NU.xxX).

Se pot crea si alte tipuri de documente care au un program asociat, addugand un model cu numele INIT.xxx. Extensia
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fisierului trebuie sa fie de trei caractere. Cu acelasi program asociat trebuie sa se poata executa toate operatiile:
creare, modificare, vizualizare, listare.

- pe statiile pe care nu sunt instalate programe de tip Office, se pot instala viewere WORD, EXCEL etc. (se pot
descarca gratuit de pe pagina web Microsoft).
- in Grupe de fisiere descrierea SEC este modificata:

se include
W:\DOCA\*.* si

in loc de W:\*.* se scrie
W:\*.DB*
W:\*.NOT

X u

La procedurile de salvare, in parametrii comenzii zip se adauga “-r" (salvare recursivd), ca sd salveze subcataloagele
si fisierele din DOCA.
Verificati daca se salveaza si fisierele corespunzatoare documentelor atasate.

- dacd doriti sd folositi caractere cu diacritice (aiast) in editoare TXT, atunci in Regional and Language Options
selectati Romanian pentru Language for non-Unicode programs.
- Programul pentru listarea activitatilor ajunse la scadenta se lanseaza la inceputul procedurii h(MENU.bat.
Lansarea se poate face conditionat, de exemplu numai pe o0 anumita statie.
Programul se poate lansa in mai multe moduri:
- n alta fereastrd decat hMENU fara asteptarea terminarii (cu START),
- in altd fereastra cu asteptarea terminarii programului (cu START /WAIT),
> in aceeasi fereastra cu hMENU (fard START in fata).
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Noutiti in hMISS V 5.1A

- in Registru I/E cimp nou: Data expirarii - DATAEXP,

- in Registru de I/E meniu ferestra de fisier cu Data expirarii,

- in lista Registru I/E o coloana noua ,Semnatura®

- in Registru I/E pe fereastra de Modificare/Aduagare in campul Nr.document cu F1 se apeleaza fereastra de ajutor
cu Documente,

- import documente cu denumire de fiser lung,

- in liste, anul din datele calendaristice pe 4 caractere,

- ferestrele de vizualizare operabile cu mouse,

- ferestre de editare pozitionate la mijloc, indiferent de marimea ecranului.
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